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|. BEVEZETES

Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altaldnos Iskola bels6 és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendel-

kezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A koznevelési intézmény mitkddésére, belso ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti €s mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrol szolo 201 1.
evi CXC. torveny 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikodési sza-
balyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonat-
koz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alébbi térvények, kor-
manyrendeletek €s miniszteri rendeletek:
e 2011.évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl;
e 229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol;
e 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodeésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;
e 2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmerdl
e 16/2013. (I11.28.) EMMI rendelet a tankonyvényilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl;
e 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,
e 22/2013. (VIL.0S5.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatarol;
e 26/2013. (VIIL.0OS.) EMMI utasitas a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
(késobbiekben: KLIK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 22/2013. (VIL15.)

EMMI utasitas modositasarol
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Az iskola torvényes miikodését meghatarozo egyéb dokumentumok

e Pedagogiai program

e Hazirend

e A 2/2013.(1.15.) KLIK utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont kiadmanyozasi
¢s helyettesitési rendjérdl sz616 1/2013.(1.02.) KLIK utasitds modositasarol és egységes
szerkezetbe foglalasarol

e Szakmai alapdokumentum

e Intézményi onellendrzés

e FEves munkaterv

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az

intézmény altal kiilso helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ-t a fenntart6 ellendrzi.

Az SZMSZ. modositasat kezdeményezheti:

« a fenntarto,

* a nevelotestiilet,

* az intézmény vezetdje,

* a szUl61 munkakozdsség intézményi vezetdsége,

* a didkonkormanyzat intézményi vezetdsége.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabélyzatok, utasitasok eldirasait az
intézmény vezetdje az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,

¢és hatarozatlan idore szol.
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Il. INTEZMENYI ALAPADATOK

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasz-
nalatarol szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 123.§ (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi
szakmai alapdokumentum keriilt kiadasra.
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1 Hivatalos neve:  Kiskunfélegyhéazi Batthyany Lajos Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Batthyany Lajos utca 12-18.
3. Alapité és a fenntartoé neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapito jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kecskeméti Tankertileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 6000 Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

4. OM azonosito: 999998
5. Koznevelési és egyéb alapfeladata
5.1. 6100 Kiskunfélegyhdza, Batthyany Lajos utca 12-18.
5.1.1. 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas
5.1.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
5.1.1.2. alsé tagozat, felsd tagozat
5.1.1.3. sajatos nevelési igényill tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, be-
szédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi fo-
gyatékos — hallasi fogyaték, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
5.1.1.4. integracios felkészités
5.1.1.5. képesség-kibontakoztatd felkészités
5.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas
5.1.2.1. tanuldszoba, napkdzi otthonos ellatas
5.1.3. sportcélu feladat
5.1.3.1. iskolai didksport tevékenység

5.1.5. iskola maximalis 1étszama: 568 6
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5.1.6. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
6. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

6.1. 6100 Kiskunfélegyhaza, Batthyany Lajos utca 12-18.

6.1.1. Helyrajzi szama: 4932

6.1.2. Hasznos alapteriilete: nettdé 4920 nm

6.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
6.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

7. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

111. ALAIRAS ES BELYEGZOHASZNALAT

I11.1. Alairasi jog
A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltaknak megfele-
16en teljeskort alairasi joga van az intézmény vonatkozasaban a tankertileti igazgatonak.
Taniigyigazgatasi és gazdasagi tigyekben alairasi joga altalaban az intézményvezetonek van, tavol-
1étében a helyettesités rendjében foglaltak szerint az intézményvezet6 helyetteseknek.
Alairasi joga van tovabba:

- napkozis, tanuloszobai, foglalkozasi, szakkori naplok — az illetékes pedagogusnak,

- anaplok, anyakdnyvek, bizonyitvanyok hitelesitdjeként az osztalyfonoknek, és hitele-

sitdi joga az ,,0sszeolvasast” végzd pedagogusoknak,
- az intézményi értekezletek felkért jegyzOkonyvvezetdinek €s jegyzokonyv-
hitelesitdinek az adott dokumentumban.
111.2. Hosszu bélyegz6
Az intézmény hosszl bélyegzdit minden alairasra jogosult hasznalhatja hivatalos iratokon, illetve
kiilon szobeli engedély alapjan a gazdasagi iroda dolgozdi és az iskolatitkarok, valamint az intéz-
mény pedagogusai (postazas, felmérd lapok, dolgozatok, bizonyitvanyok, térzslapok stb.). Az isko-
lai bizonyitvanyokon a fenti bélyegzdlenyomat kiegésziil az intézmény OM azonositojaval.
Hosszl bélyegzd talalhato:
1/1. sorszamu bélyegz6: Vargané Olah Zsuzsanna Judit intézményvezeto
1/2. sorszamu bélyegz6: Szabo Maria HR tigyintézé

1/1. szama hosszu bélyegzd szévege: Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altalanos Iskola 6100
Kiskunfélegyhaza, Batthyany L. u. 12-18.
1/2. szamu hossza bélyegzé szovege: Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altalanos Iskola 6100
Kiskunfélegyhaza, Batthyany L. u. 12-18.
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111.3. Kerekbélyegzo
Az intézményi kerek bélyegz6t a magasabb vezetd, az intézményvezetd és az intézményvezetd-
helyettesek hasznalhatjak.
Kivétel: Az osztalyfonokok a tajékoztatod flizetben/értesitOben a félévi mindsitést a korbélyegzo
hasznalata mellett aldirhatja.
Kerek bélyegzd talalhato:

1/1. sorszamu bélyegz6: Vargané Olah Zsuzsanna Judit intézményvezetd

1/2. sorszamu bélyegz6: Szabé Maria HR ligyintézo
1/1. szamu korbélyegz6 szovege: Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altalanos Iskola 6100 Kiskun-
félegyhaza, Batthyany L. u. 12-18.
1/2. szamu korbélyegzé szovege: Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altalanos Iskola 6100 Kiskun-
félegyhaza, Batthyany L. u. 12-18.
Bélyegz6t csak alairas ellenében lehet kiadni (bélyegzd-nyilvantartas), a hasznalaton kiviili bélyeg-
z6t el kell zarni (helye: gazdasagi iroda, pancélszekrény), illetve meg kell semmisiteni. A bélyeg-

zOkrdl nyilvantartast kell vezetni.

IV. SZERVEZETI FELEPITES

IV.1. Szervezeti felépités vazlata (1. szami melléklet)

IV.2. Az intézmény dolgozéi

Az intézmény dolgozdit a fenntarto altal engedélyezett 1étszamban a tankeriileti igazgat6 alkalmaz-
za. A dolgozok munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik. Az intézményben alkalmazottak
kore pedagogus, pedagogiai munkat segitd, tigyviteli, miiszaki munkakdrben, kisegitd és egyéb

munkakorben alkalmazza a tankertileti igazgatd az intézményben.

IV.3. Az intézmény alkalmazotti kozossége

Az alkalmazotti kozdsséget az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint munkavi-
szonyban all6 dolgozok alkotjak.

A kozalkalmazottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint az intézményen beliili érdekképvi-
seleti lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsGsorban a Munka Torvénykonyve, a Kozalkalma-
zottak jogallasardl szo6lo torvény, a Kdznevelési torvény, (illetve az ehhez kapcsolo rendeletek)

valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata €s a kollektiv szerzodése rogziti.
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A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja ssze minden esetben, amikor ezt jogszabaly
eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyaldsara kertil sor. Az éves munka-
tervben rogzitettek alapjan a nevelési év folyaman két alkalommal az igazgat6 hivja 0ssze az al-
kalmazotti értekezletet. Az értekezleteken az igazgato tajékoztatja az intézmény dolgozoéit az in-

tézményi munkarol és ismerteti a soron kdvetkezo feladatokat.

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
o a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi

megbesz¢léseken;

e azintézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott

rend szerinti benntartozkodasa soran;

e az intézményvezetovel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténé munkamegbeszélé-
sek utjan;
e azintézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettesek részvételével zajlo szakmai

munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

¢ az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint diakkoroket hoz-
hatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetik magukat a
diakdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt, felséfoku végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az intézményveze-

t biz meg.
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Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mii-
kodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szerve-
zet (sziil6i tanacs) mitkodik. Az osztalyszintl sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kap-

csolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az 6sszekotd pedagdogus €s az intézményvezeto.

V. ELLENORZES RENDJE

V.1. A belso ellendrzés
e Az iskolai bels6 ellendrzés célja, hogy feltarja a munka folyaman felmeriilé hibakat, segitse
azok kikiiszobolését, s ezzel a munka hatékonysagat javitsa.
e A belso ellendrzés iranyitéja az intézményvezeto, megszervezéséért, miikodtetéséért is
felelés. Utemezését a munkaterv tartalmazza.

o Az egyes teriileteket iranyitd vezetdk egyben teriiletiik ellendrzésének feleldsei is.

V.2. A belso ellenérzés kovetelményei

segitse az oktatas hatékonysagat;
- atantervi kovetelmények alapjan kérje szamon az eredményeket a pedagogusoktol;
- segitse elo, hogy szakmai és gazdasagi szempontbol egyarant a legésszeriibb megolda-
sok sziilessenek;
- segitse a belsé rend, a tisztasag és a tarsadalmi tulajdon védelmét;
- legyen a fegyelmezett munkavégzés megvaldsitasanak eszkoze;
- tamogassa az eléremutatd kezdeményezéseket, de tarja fel a helytelen, megalapozatlan
intézkedéseket, a tévedéseket és hibakat is, s ezzel jaruljon hozza kijavitasukhoz;
- segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;
- jaruljon hozz4 a szabalytalansagok megeldzéséhez és a gazdalkodasi fegyelem javita-
sahoz!
A pedagogiai, szervezesi, taniigy igazgatasi ¢és gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat rendszere-
sen, a munkatervben megjellt specialis ellendrzéseket iddszakonként kell vizsgalni. Az ellendrzés
formai:
- Oralatogatas,
- foglalkozéasok latogatasa,
- beszamoltatas,

- eredményvizsgalat, felmérés,
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munkadokumentumok ellen6rzése,

helyszini ellendrzések.

V.3. Az intézményben folyo belso ellendrzésre vonatkozo szabalyok

Az iskolai belso ellen6rzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai programjaban

¢és egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

e segitse el az intézményben folyd neveld €s oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat;

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

e aziskola vezetdsége szdmara megfeleld mennyiségli informaciodt szolgaltasson a dolgozok

munkavégzésérol;

o feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) €s jogi

eléirasoktol, kdvetelményektol valo eltérést, illetve megeldzze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével kapcsolatos belsd

¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

V.4. A belso ellenérzést végzé alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol masolatot
késziteni,

az ellendrzott dolgozo6 munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban fog-
lalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy szoban k6z6lni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas sze-

rint idoben megismételni.

V.5. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

14
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Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az cllendérzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e az cllendérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen felettes¢hez.

Az ellendrzott dolgozo koteles:

e azellenérzést végzo dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit tel-

jesitent;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

V.6. A belso ellenérzést végzé dolgozo feladatai

o Az ellenérzést végzo dolgozo a belsé ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak sze-
rint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét tajé-

koztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

e ahianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

e ahianyossagok megsziintetését ujra ellenériznie kell.

V.7. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Intézményvezetd €s intézményvezetd helyettes:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

ellendrzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat;

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

15
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Intézményvezetd és intézményvezetd-helyettesek:

o folyamatosan ellenérzik a hozza beosztott dolgozok nevelé-oktato és ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

e aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagdgusok adminisztracidos munkajat;

e apedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munkat;

e miszaki, kisegitd és egyéb munkakorben dolgozok munkajat.

Munkako6zosség-vezetok:

e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozd pedagdgusok neveld-oktatd
munk4jat, ennek soran kiilondsen:
e apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

e anevell és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
e részt vesznek oralatogatasokon, kibdvitett vezetdségi értekezleteken

e mentori feladatokat lathatnak el

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv hatrozza
meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben, belso ellen-
6rzési rendszer miikodik abbdl a célbol, hogy az iskola vezetdje szamara bizonyossagot nyujtson a
pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfeleldsségét illetden.

A pénziigyi belsO ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenyseég,
melynek célja, hogy az intézmény mitkodését fejlessze, és eredményességét ndvelje. A belsd ellen-
Orzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s modszeresen
értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi eljarasai-

nak eredményességét.
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Az intézményben folyd pénziigyi belsd ellendrzés a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont altal kozzé-
tett minta alapjan elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.
A pénziigyi belso ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belso ellendrzési vezetd a felelds. A

belso ellendri tevékenységet az intézményben a fenntartd tankeriilet belso ellendrzése latja el.

V.8. A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzése
A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkijanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miukodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szaml adatot €és tényt az intézmény neveld-oktatd munkéjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
e intézményvezetd, intézményvezetd helyettesek

e munkakdzosség-vezetok.

Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktato munkdhoz kapcsolddod adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
o az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés,
o atanitasi ora felépitése és szervezése,

o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
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o a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
o az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e atan6ran kiviili nevelémunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kdzosségformalas.

V1. AZ INTEZMENY IRANYITASA

V1.1, Az iranyitas szerkezete, szervezetei, jogkorok

Az intézmény felelds vezetdje az EMMI éltal kinevezett intézményvezetd (magasabb vezetd).
Munkakori leirasat a fenntart6 hatdrozza meg.

Az intézményvezetd helyettesek a Kecskeméti Tankertileti Kozpont altal kinevezett magasabb ve-
zet6k. Munkajukat az intézményvezetdvel egyiittmikodve végzi. Munkakori leirasat az intézmény-

vezetd hatarozza meg.

Az iskola szervezeti egységei: Felelds vezetd(k):
- also tagozat als6s munkak6zosség-vezetd
- felsd tagozat fels6s munkakdzosség-vezetok
- napkdzi otthon napkozis munkakozosség-vezetd
- tanul6szoba tanuldszobai vezetd

1) Az intézményt az intézményvezetd iranyitja.

2) Kinevezésének el6készitésekor a teljes nevelGtestiilet, illetve alkalmazotti kozosség vélemé-
nyezi a vezetdi palyazatot, illetve a vezetd személyét.

3) Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén - az intézményvezetd kizarélagos hataskorébe
tartoz6 ligyek kivételével — a helyettesitést az altalanos helyettesek latjak el

4) Az intézményvezetOket akadalyoztatasuk esetén helyetteseik, az 6 tavollétikben azon kollé-
gak helyettesithetik, akik kozoktatasi vezetdi végzettséggel rendelkeznek

5) Az intézmény vezetdje felett megbizasra és a megbizas visszavonasara vonatkozé munkalta-

toi jogot a Kecskeméti Tankertileti Kozpont igazgatoja gyakorolja.

V1.2. A munkaltaté feladatok megosztasa
1.) A magasabb vezeté a Kecskeméti Tankertileti K6zpont altal adott munkaltatoi jogait 6nal-
l6an, a szakmailag 6nall6 intézményben az intézményvezetdjének egyetértésével gyakorol-

ja a beosztottak felett.
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Munkaltatoként sziikség szerint palyazatot hirdet az 6nalld intézményvezetdi allasara,
s torvényben eldirt vélemények kikérése utan a tankeriilet vezetéje megbizza az in-
tézmeényvezetot.

Az intézményvezetdvel egyeztetve javaslatot tesz palydzat meghirdetésére a tanker-
iilet vezetdjének a sziikséges pedagogus allashelyek betdltésére.

Onalléan, illetve az 6nalld intézmény esetén az intézményvezetd javaslata alapjan,
vagy azzal egyeztetve inditja és bonyolitja az alkalmazottak fegyelmi tigyeit, kezde-
ményezi a kitlintetési javaslatokat.

Onalléan, illetve az 6nalld intézmény esetén az intézményvezetd javaslata alapjan,
vagy azzal egyeztetve kezdeményezi és végrehajtja az egyes alkalmazottak kozalkal-
mazotti jogviszonyanak megsziintetését.

Osszehangolja az intézmény tovabbképzési tervét.

Elkésziti a tantargyfelosztast.

Gondoskodik a valamennyi alkalmazott bérének rendezésérdl (soros 1épés, végzett-
ségnek megfeleld atsorolas, kdzponti bérrendezés végrehajtasa, mindségi bérezés, he-
lyi dontésen alapuld juttatasok felhasznalasa, alkalmi kifizetések, jubileumi jutalom,
stb.), s azok okiratait alairja.

A torvényi szabalyozasnak megfelelden gondoskodik az alkalmazottak adatainak

nyilvantartasarol (személyi anyag).

2.) Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetdvel egyiitt iranyitja az intézmény napi

munkajat, munkaltatoi tigyekben javaslatot tesz a magasabb vezetOnek:

Ellendrzi €s értekeli a teljes intézmény tevékenységét. Beszamoltatja az intézmén ve-
zetdit, valamint az intézményvezet6-helyetteseket az intézmény munkajarol.
Meghatarozza a munkaid6-beosztast, segiti a tantargyfelosztas elkészitését, iranyitja
az orarend elkészitését.

Egyiittmiikodik a magasabb vezetdvel a tovabbképzeések Osszehangoldsaban, s elké-

szitik az alkalmazotti beiskolazasi terv elkészitésében.

3.) Az intézményvezeto szervezi és iranyitja a napi munkat.

Az intézményvezetd-helyettesek intézményvezetdvel egyeztetve javaslatot tesznek pa-
lyazat meghirdetésére a tankeriilet vezet6jének a sziikséges pedagogus allashelyek be-
toltésére.

A vezetéség tagjai eldirjak a feladatokat, meghatarozzak a munkaid6-beosztast, ira-

nyitjak az orarend elkészitését, gondoskodnak a tavollévok helyettesitésérol.
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- Egyiittmiikddnek a intézményvezetdvel a tovabbképzések dsszehangolasaban, s elké-

szitik az alkalmazottainak beiskolazasi tervét.

V1.3. Gazdalkodasi feladatok

1.) A teljes koltségvetés betartatasa a magasabb vezet6 feleldssége.

2.) Teljesités-igazolasi joga a magasabb vezetonek van.

3.) A magasabb vezet6 hosszu tavh akadalyoztatasa a teljesités-igazolasi jogot atruhazhatja.

4.) Az intézményben hatarozatlan idejii pénzkezelésre jogosult személyek az alabbiak: min-
denkori iskolatitkar és gazdasagi iligyintéz6. A fent emlitett dolgozok feleldsségvallalasi

nyilatkozattal rendelkeznek.

V1.4. Taniigy igazgatasi feladatok

1.) A tankotelezettségre vonatkozo szabalyok végrehajtasa, tovabba a sziil6i és tanuldi jogok
biztositasa az intézmények vezetdinek feladata, fliggetleniil attol, hogy ezek a kozosségek
milyen szinten (k6z6s vagy intézményei) hozzak 1étre szervezeteiket.

2.) A tanulok adatainak torvényben szabalyozott médon vald nyilvantartasa, a tanuldkra vonat-
kozo adatszolgéltatas az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes hataskore.

3.) A tanulok felvétele, osztalyba sorolasa, tovabba felmentése, stb. tigyeiben a térvény altal az
igazgatora ruhazott jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja.

4.) Az iskola egyes osztalyai kozotti atjarast az iskolavaltoztatas altalanos szabalyai szerint kell
lebonyolitani.

5.) A tanul6i k6zosségek szervezeti szabalyzatait olyan szintli nevel6testiiletnek kell jovahagy-
ni, amilyen szinten a kdzosség szervezddik.

6.) A tanuldi tigyek eljarasanak rendjét a tanulokrol szo6lo fejezet részletesen tartalmazza.

7.) Taniigy igazgatasi ligyekben a magasabb vezetd feladata a torvényesség ellendrzése és be-
tartatasa. Ennek keretében kezdeményezheti az intézményvezetd hatdrozatainak megvaltoz-
tatasat, illetve a hatdrozat végrehajtasat 8 napra felfliggesztheti.

8.) Amennyiben a magasabb vezetd és a hatarozatot kibocsatd vezetd nem jut egyetértésre, a
végrehajtas felfliggesztésének lejarta el6tt a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont hoz végleges
¢és kotelezden végrehajtandod dontést a vitatott ligyben, s a tovabbiakban az allamigazgatasi
eljarasra vonatkozd szabalyok érvényesiilnek (fellebbezés, feliilvizsgalat, stb.).

V1.5. Munkaszervezés

1.) Tantargyfelosztas

Az intézményben alkalmazott pedagégusok munkarendjét az intézményvezetd és helyettesel
hatarozzak meg, s a teljes nevelGtestiilet fogadja el. Az intézmény tantargyfelosztasat a munka-
kozosség-vezetok véleményének meghallgatasa utan magasabb vezetd allitja dssze, a Kozal-

kalmazotti Tanacs véleményezi és az érintett intézmény nevel6testiilete fogadja el.
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2.) Orarend

Az orarend a tantargyfelosztas alapjan késziil. Az als6 tagozaton az osztalytanitok a munkako-
z0sség-vezetok iranyitasaval; a felsO tagozaton, illetve a szakos tanitasi orak esetén az erre
megbizott tandr késziti el. A napkdzi idébeosztasat a munkakdzdsség-vezetd €s az intézmény-

vezetd helyettes késziti el.

3.) A helyettesités rendje
A pedagogusok szamara a Kjt-ben meghatarozott keretek kozott helyettesités rendelheto el. A
helyettesités beosztasanak szempontjai:

- szakos ellatas, alsé tagozaton az osztalyban egyébként is tanitd neveld kapja a feladatot,

- apedagogusok egyenletes terhelése.

V1.6. A szervezeti egységek belso irdanyitasa, egyiittmiikodése

Az intézmény ligyeiben az intézményvezetd, a belsé ligyeiben az intézményvezetd helyettesek don-
tenek.

Az adminisztracios feladatokat az intézményvezetd és helyettese iranyitja.

Az egyes vezetok hataskorét, intézkedési jogkorét munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskolavezetés hetente tart megbeszélést.

Az iskolai munka altalanos feladatait (rendezvények, programok, felmérések, stb.) havonta, illetve

szlikség szerint beszéli meg a tantestiilet.

VI1.7. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott

pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

. az iskolavezetdseég iiléset,
. a kiilonbozo értekezletek,
. megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg.
Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetd konyv és tabla tjan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozoé pedagogusokat az

iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
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e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy munkakori

vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével és a sziildi

szervezettel.

A kibévitett vezetdségi tagok t havonta tartanak megbeszélést az aktualis feladatokrol.

Intézményi Tanacs:

Az intézményben a helyi kdzdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkodik. Ossze-

tételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegalok véle-

ményének meghallgatdsa mellett az intézmény vezetdje bizza meg. Az iskola és az Intézményi Ta-

nacs kozotti kapesolattartasért az intézmény vezetdje felelds.

VI1l. A MUKODES RENDJE

VIl.1. Az intézmény és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodése, a vezetokkel valé kap-

csolattartas rendje

Az intézmény a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal egyiittmtikodve, tevé-
kenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

Az intézmény igazgatdja a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja, integralja az egységek
¢és a hozzajuk tartozo dolgozok munkéjat.

Az intézmény kozOsségeinek tevekenységét az egységvezetdk, €s a valasztott kdzdsségi
képviselOk segitségével az igazgatd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai, és rendje bévebben az éves munkatervben keriil megfogalmazas-
ra.

Az 1gazgatd gondoskodik arrdl, hogy a tanuldkat és a pedagdgusokat és mas alkalmazotta-
kat érintd intézkedések, jogszabalyok, és egyéb belsdé szabalyozisok az intézmény-
egységekben kelld idében és modon kihirdetésre keriiljenek.

Az egyiittmitkodéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok megjelen-
nek az intézmény éves munkatervében is.

Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:

- az egyes vezet6i dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményt, illetve

annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti,



SZMSZ

- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy az al-
talanos iskolai és a miivészeti képzés is megfeleld sulyt kapjon.
- az intézmény vezetdi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcesolatos fontos

eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgat6 felé.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet stb.

VI11.2. Az intézmény miikodése

Altalanos Iskola: altalanos iskolai képzés - Batthyany Lajos Altalanos Iskola

Az altalanos iskola épiilete szorgalmi idében hétf6td] péntekig reggel 6.00 oratdl délutan 20.00 o6raig
tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ett6l eltéré idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 ora ¢és délutan 16.30 6ra
kozott az intézményvezetonek vagy vezetdtarsainak az iskolaban kell tartozkodnia.

A vezet6 beérkezéséig a reggeli ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalko-
zast tartd pedagogus a felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziik-
ségesse valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy vezetdtarsai rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskolaban
tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a mindenkori iigyeletes neveld, illetve a
megbizott helyettesitd jogosult.

A beérkezd tanulok 6.45-7.45-ig az auldban, illetve az udvaron kotelesek tartdzkodni az tligyeletes
nevelokkel, 7.45-t6l elokésziilnek az oOrara. 7.45-t6l az 6ra megkezdéseéig az ligyeletes pedagdgusok

felelosek a tanulokért.

Az iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épii-
letek rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A tanu-
16k legkésobb 7.45-ig kotelesek az iskoldba beérkezni.

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 ora kozott kell megszervezni. A

tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10-15-25 perc.
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A napkozis csoport €s tanuldszoba munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30-ig tart. 16.30-17.00 kozotti idészakban ligyeletet
biztositunk az iskolaban marad6 gyermekek szamara.
A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgato vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar engedélyével hagy-
hatja el az iskola épiiletét.
A tanoran kiviili foglalkozasokat 14.00 oratél 16.00 oraig, illetve a délutani nyitva tartas végéig kell
megszervezni. Ett6] eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.
Szorgalmi idében a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik az
tigyfélfogadasi idoben.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk, a
tanulok és a neveldk tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet szerdai napokon kell
megszervezni (kéthetente).
Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaldi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzeéséert,

e atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢és milkddési szabalyzatiban, valamint a tanuldéi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményét, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol az
iskola igazgatdja sem adhat felmentést.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megOrizni. Batorok (székek, padok) masik helyiségbe vald ideiglenes atvitele a terem feleldsének
engedélyéhez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata, elektronikus berendezé-

sek lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartasadval engedélyezett.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok tartoz-
kodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).
Az iskola épiiletébe érkez0 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatd engedé-

lyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal — kiilsé igénylék csak terembérleti
szerz6dés alapjan vehetik igénybe, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a terembérleti szerz6dés
szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak. Kivétel ez alol, ha az iskola fenntartoja tart igényt
az intézményre, vagy az intézmény barmely helyiségére.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola igazgatdja
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel
fligg 0ssze. Az iskola teriiletén elhelyezett faliujsdgokra hirdetményt csak az igazgato, vagy igazga-

tohelyettes engedélyével lehet kihelyezni.

V11.3. Tanéran kiviili foglalkozasok
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili rendszeres
foglalkozasok mitkodnek:

e napkozi otthon,

tanuloszoba,

o  szakkorok,

e  ¢énekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok

o felzarkdztato foglalkoztatasok,

e cgyéni foglalkozasok,

e tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovabbtanuldsra el6készitd foglalkozasok,

e tanulmanyi, sport és kulturélis versenyek.

V11.3.1. A napkozi otthon és tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkdzi otthon az 1. — 4. évfolyamokon miikddhet, szervezése a sziildi igények alapjan torténik.
A csoportok kialakitdsanak szempontja az évfolyamok szerinti miikddtetés, de az igénylok szama-
nak fiiggvényében vegyes csoportok is szervezhetok. Az 6szi, téli és tavaszi sziinetben, valamint
tanitas nélkiili munkanapokon a csoportok dsszevonhatok. A napkozis ellatas az utolsé tanitasi ora
végét kovetden kezdddik és 162 6raig tart. Napkozis foglalkozasrol eltavozas (16 ora eldtt) csak a
szlld irdsos kérelme alapjan engedélyezhetd. A napkozi rendjét az igazgatohelyettes szabalyozza,

¢és az igazgatd hagyja jova.
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Tanuldszoba az 5-8. évfolyamon miikddik. A tanulészoba a szorgalmi idészak alatt miikddik 13%
és 162 ora kozott. A tanuldszobai foglalkozast tartd pedagogus feladata, hogy segitse a tanulokat
az Onallo tanulasi modszerek kialakitasdban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.

A napkozis ¢és a tanuloszobai munkarend az 6rarend fliggvényében alakul, a szervezett foglalkoza-
sok kezdetéig a tanuldk feliigyeletérdl az intézmény gondoskodik. A napkdzis tanulé 16 6ra utani

feliigyeletét a megbizott pedagogus latja el 16.00-16.30-ig.

VI11.3.2. Szakkorok

Az iskola hagyomanyainak megfeleld (természettudomanyos, kdrnyezetvédelmi, matematikai, mi-
vészeti, nyelvi) szakkoroket hirdet meg, de a tanuldk és sziileik ijak szervezését is kezdeményez-
hetik. A szakkori foglalkozésokra a szorgalmi iddszak keretén beliil lehet jelentkezni. A szakkdri
foglalkozas az inditasardl és arrdl, hogy mely foglalkozés legyen ingyenesen igénybe vehetd, az
igazgat6d dont. A foglalkozas idGtartama heti 1 6ra (45 perc). Egy szakkor 1étszama 10 f6 ala nem

csOkkenhet.

VI1.3.3. Enekkar
Az énekkar (,,z” osztalyok) a szorgalmi iddszak alatt, érarendben rogzitett idépontban, heti kétszer
45 perces idébeosztassal miikodik. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények

zenei programjat, valamint szdmos varosi rendezvényen vesznek részt.

V11.3.4. Tomegsport

A tanulok tanoéran kiviili sporttevékenységét a testneveld tandrok szervezik a szorgalmi iddére. A
tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb szam-
ban vegyenek részt. A felkészitd tevékenység alapjan a tanuldk hazi versenyeken, iskolak kozotti
versenyeken és a Didkolimpia versenyein vesznek részt.

Az igazgatd gondoskodik arrél, hogy az orszagos, teriileti, korzeti vagy hazi versenyeken gyoztes
illetve helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet munkajaban rendszeresen részt vehetnek. A részvételt

az osztalyfénokoknek be kell jelenteni.

VI11.3.5. Egyéb tanoéran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok, valamint az
egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés

tanév elején torténik, és egy tanévre szol.
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A felzarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalko-
zasokon igénybe vehetok, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatoja adhat.
A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a ve-
zetd nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell rogzi-
teni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a nevel6i igényeket a
lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkéjukat munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

Az osztalyfénokok a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében évente
egy nap, az iskola éves munkatervében meghatarozott idopontban osztdlyaik szdmara kirandulast
szerveznek. A tanulok részvétele a kirandulason 6nkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik. Azoknak a tanulonak, aki nem vesznek részt az osztalykiranduléson, az iskola tigyeletet
biztosit.

A kirandulas tervezett helyét, idejét, a kisérd tanar nevét az osztalyfonoknek az igazgatd felé irdsban le
kell adnia.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kiilonféle
kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok, vagyis a
muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti elédadashoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok rész-
vétele ezeken a foglalkozasokon — ha azok tanitasi 1don kiviil esnek, és koltségekkel jarnak — 6n-
kéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal felkésziteni,
hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidds prog-
ramokat is szervez (pl.: trdk, kiranduldsok, tdborok, szinhaz- és muzeumlatogatdsok, stb.). A ta-
nuldk részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis ver-
senyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a
szakmai munkako6zOsségek, illetve a szaktanarok a felelsek.

Az iskola az intézményben tanuld didkok (sziil6i igény alapjan: 3x-i étkezés, tizérai+ebéd,
ebéd+uzsonna csak ebéd) szamara étkezési lehetdséget biztosit téritési dij ellenében.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik. Az

iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza.
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VI1.4. Unnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A rendezvények az iskola egész ¢letét atfogjak, a személyiségformalas fontos eszkozei. Nyilvanos-
sag elbtt zajlanak, ezért az iskolarol alkotott jO vélemény, az iskola jo hirnevének letéteményesei.
Az iskola neveld-oktatomunkajanak szerves részét képezik.
Az iskola a szorgalmi iddre esO nemzeti iinnepekrdl, torténelmi emléknapokrol az esemény rangja-
hoz méltdan, a varosi linnepség részeként, vagy 6nalloan megemlékezik. Koszorazason az iskola-
vezetés és a didksag képvisel6i vesznek részt. A tanarok és a diakok, bizonyos esetekben az iskola
dolgozoi, az alkalomhoz illen 6ltdzve jelennek meg az iinnepségeken. Az linnepségek rendjéért a
DOK, a szervezd tanarok és osztalyfénokok felelnek.
Az intézmény hagyomanyos, kulturilis és iinnepi rendezvényei
Tanévnyito tinnepség, Zenei vilagnap, Az aradi vértanuk emléknapja, 1956. oktober 23-i forrada-
lom, Mikulas jaras, Lucazas, Adventi Hangverseny, Karacsonyi linnepség, Alapitvanyi bal, Far-
sang, A magyar kultira napja, A kommunista diktatrdk aldozatainak emléknapja, Marcius 15.
Nemzeti tinnep, Viz vilagnapja, A koltészet napja,Anyak napja — Anyak napi hangverseny, Peda-
gogusnap , A Nemzeti Osszetartozas Napja (Hatartalanul Program — Témanap), Témahetek (pénz-
tigyi, digitalis, fenntarthat6sagi) ,Tanévzaro tinnepség
A hagyomanyapolas kiilsoségei
e Az iskolazaszlot tanévnyito, tanévzard linnepségen hasznaljuk.
e Az iskola tanuléinak kotelezd iinnepi viselete:
o Leanyoknak: sotét szoknya és fehér bluz, az iskola logdjaval diszitett nyakkendé
o Fitknak: sotét nadrag és fehér ing, az iskola logdjaval diszitett nyakkendd
e Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
o Leédnyoknak: sotét tornadressz vagy iskolai logoval ellatott fehér polo, sotét-
sportnadrag
o Fiuknak: fehér triké vagy iskolai logoval ellatotott polo, sotét sportnadrag
Az iskola linnepélyein (évnyito, oktober 06., oktober 23., fenydiinnep, marcius 15., tanévzaro,
hangversenyek, bemutatok, kiallitasok, vizsgak) €és egyéb kozos rendezvényein az iskola altal eldirt

tinnepi viselet a kotelezo.
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VII.5. A pedagogusok munkaideje

VIL.5.1. A pedagégusok munkaidejének szabalyozasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat,mely harom részbdl
all: kotetlen, kotott, €s ezen beliil 6rdkkal, foglalkozasokkal lekotott rész.

Kotott munkaido: Ez a kotelez6 munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az id6t az intézményve-
zet6 altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus, vagyis tulajdonképpen ez munka-
idejének azon része, amellyel el kell szamolnia. A fennmarado 20 % felett teljesen szabadon ren-
delkezhet a pedagogus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 55-65%-a, ami heti
22-26 orat jelent. Ugyanakkor ez teszi ki a kotott munkaidé jelents részét is. Ebben az idékeretben
rendelhetd el a pedagdgus szdmara tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa. Az egyéb foglalko-
zas jelentése: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmt foglalkozas, amely a
tanulok fejlodését szolgalja. Vagyis ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosz-
tasban megjelenithetd foglalkozas, igy példaul szakkdr, sportkor, énekkar, korrepetalas, napkozi
foglalkozas, tanuldszoba stb. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd fogalma tehat — bar azzal
nem teljesen azonos — jelenlegi szabalyozasban megszokott kotelez6 ora fogalmanak szerepét veszi
at.

Kotott munkaidé fennmaradoé része: A munkaidd ezen fennmaradd részében a pedagogus a ne-
velés-oktatast elokészitok, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el. Ide tartozik tehat minden olyan egyéb feladat, amely — az eseti
helyettesités kivételével - nem valamilyen foglalkozas megtartasat jelenti, igy példaul felkésziilés a
foglalkozasokra, tanitasi orakra, a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése, tigyviteli tevé-
kenység, sportélet és szabadidd szervezése, a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd felada-
tok, intézményi dokumentumok készitése (stb.). Ezek egy része, igy példaul az eseti helyettesités és
a gyermekfeliigyelet helyben és idoben kotott, viszont mindegyik feladatra jellemzé, hogy elvégzé-
siik sziikségessége naponként valtozo. Ez lehetové teszi a kotott munkaidd fennmaradd részének
rugalmas beosztasat, és azt is, hogy az elvégzendd feladatok litemezését maga a pedagogus alakitsa
ki. Vagy a kotott munkaidOnek ez a része nem annyira a feladat elvégzése, hanem inkabb a feladat
kijelolése szempontjabol kotott.

Tobblettanitéas és helyettesités

Bérezés szempontjabdl a torvény nem tesz kiilonbséget a kozott, akinek 22 és akinek 26 ora a neve-

1éssel-oktatassal lekotott munkaideje. Ezzel megsziinik a tobblettanitas fogalma, ugyanakkor a pe-
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dagdgus szamara maximalisan elrendelhetd foglalkozasok szama a jelenlegi szabalyozashoz képest
csokken. Egy 22 kotelezd oraval foglalkoztatott pedagdgus szaméra ugyanis a jelenleg hatalyos
jogszabaly szerint maximalisan heti 6 6ranyi tobblettanitas rendelhetd el, vagyis maximalis oOra-
szama 28 lehet, mig az Ntk. szerint a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé maximuma 26 ora.

Az egyes pedagogusok adott tanévre vonatkozo6 Oraszamat a neveléssel-oktatassal lekotott munka-

1d6 keretin beliil a tantargyfelosztas adja meg.

VI11.5.2. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy a helyet-
tesei allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddle-
gesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagéogusok a fenti alap-
elv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (il-
letve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A peda-
gbogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles var-
hatéan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit vagy az oravazlatait az intéz-
ményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utol-
so napjat koveté munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet
szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd €s az in-
tézményvezeto helyettesek adjak a munkak6zosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értéekelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehalada-

suk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.
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V11.5.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
és nem kotelezé oOrakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelG-oktato munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és iddtartama az iskolai dokumen-

tumokban rogzitett.

VI1.6. Az intézmény nem pedagoégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan mitkodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgato és a HR tligyintéz6 kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6id6 figyelembe-
vételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd és helyettesei

szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

VIIl. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

VI1I1.1. Munkakori leirasok alapadatai
Alapadatok:
- Intézmény megnevezése
- Munkakdr megnevezése
- Munkakdr betoltéséhez sziikséges végzettség megnevezése
- Munkavallal6 személyes adatai
- Munkavallal6 szakképzettsége
- Munkavallalora vonatkozoan a pedagdgusok elémeneteli rendszerével kapcsolatos ren-
delkezések
- Munkakor helyettesithetdsége
- Heti kotelez6 munkaido
- Munkaltatd megnevezése
- Kinevezési jogkor gyakorldja

- Munkahelyi kézvetlen felettes
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Munkavégzés helye
Munkatigyi rendelkezések

VI11.2. Pedagégus jogai és kotelezettségei
Joga, hogy:

a pedagogiai program alapjan tanitdsi modszereit megvalassza;
részt vegyen az alkalmazott tankonyvek €s taneszk6zok megvalasztasaban;
sajat vilagnézete €s értékrendje megtagadasa nélkiil végezze neveld €s oktatdé munkajat

anélkiil, hogy tanuléit sajat vildgnézete elfogadasara kényszeritené.

Kotelessége viszont, hogy:

az ismereteket targyilagosan kozvetitse;

neveld €s oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szocio - kulturalis helyzetét, fogyatékossagat. Segitse
képességeinek kibontakozasat, illetve a barmely okbdl hatranyos helyzetii gyermek fel-
zarkozasat;

a gyermekek részére egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket at-
adja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodjon. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szen-
ved, vagy ennek veszélye fennall a sziikséges intézkedéseket megtegye;

oktatd munkaja folyaman minden nevelési lehetdséget felhasznal a tanulok személyisé-

gének fejlesztésére.

VI111.3. Tanité munkakori leirasa

Tanitdo munkakori feladata:

1. A torvényben meghatarozott kételezd oraszamon beliil végzi a képesitésének és szakjanak

megfeleld oktatd-, neveldomunkat az iskola tantargyfelosztdsaban meghatarozott orak ellata-

saval.

2. Legjobb tudasanak megfelelden késziil fel munkajara. Ennek érdekében:

tovabbképzéseken, a szakirodalom kovetésével és egyéb moddon képezi 6nmagat;

részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban és korrekciojaban, bekap-
csolddik a helyi programok kialakitasaba;

tanmenetet / munkatervet, foglalkozasi tervet / készit;

felkésziil tanitasi ordira, és kezdetiik el6tt legaldbb 15 perccel megjelenik munkahelyén;
napra készen tajékozodik a falitjsag és ,,Hirdetdkonyv” ra vonatkozé informacioirol,

alairasaval igazolja a tudomasul vételt.
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3. Elvégzi az oktat6 - nevelémunkadhoz kapcsolddo egyéb feladatokat:

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat, felkésziiltségét és tigyel arra,
hogy arrol a sziilok értesiiljenek.

- Iddszakonként eredményvizsgalatot, és a tapasztalat alapjan korrekciot végez. /munka-
terv, ill. sajat tanmenet szerint/

- Pélyazatokra, versenykiirasokra felhivja a tanulok figyelmét, a részvételre motivalja, és
abban segiti 6ket.

- Vezeti az osztalynapl6 haladasi részét, illetve a szakkori naplot.

- Ellen6rzi, /ellendrizteti/ a tanulok felszerelését..

- Mentori feladatokat ellathat

- Részt vesz az iskolai tligyeleti rendben (6rakozi sziinetekben a folyosokon, az iskolaud-
varon; tovabba a hazirend szerint a tanuldk étkeztetésében).

- El6késziti a sajat munkajahoz sziikséges oktatasi segédeszkozoket.

- Gondoskodik a hasznalat kozben bekovetkezett hibak elharitasardl, a szakszerd javitta-
tas érdekében jelzi a hibakat a gazdasagi ligyintézonek

- Biztositja a tanorai rendet és fegyelmet, ismeri az intézmény hazirendjét, betartja és be-
tartatja azt a tanulokkal is.

- A tanuldcsoport napi zar6 tandraja végén a tanulokat a délutani programnak megfeleld
helyre (ebédeltetés, napkozi, szakkorok, stb.), illetve haza iranyitja.

- Kozremiikodik a munkatervben meghatarozott rendezvények eldkészitésében és lebo-
nyolitasaban az éves program szerint

- Adatszolgaltatassal segiti a tankonyvrendelést.

- A tanév elsd szakos 0rajan felméri a taneszk6zok hianyossagait, és ezt jelzi a tankonyv-
feleldsnek.

- Anyagi feleldsséggel tartozik tanterme, illetve a szakleltardhoz tartozé eszkozokért.

4. Munkavédelmi feladatot 14t el.
- Felhivja a rabizott tanulok figyelmét az alkalmazott oktatasi segédeszk6zok, felszerelé-

sek biztonsagos kezelésére, hasznalatara.

V1I1.4. Napkozis nevel6 munkakori leirasa
Napkozis neveld legjobb tudasanak megfelel6en késziil fel munkéajara. Ennek érdekében:
- tovabbképzéseken, a szakirodalom kovetésével és egyéb modon képezi Gnmagat;
- részt vesz az iskola pedagogiai programjanak kialakitasaban és korrekcidjaban, bekap-

csoladik a helyi programok kialakitasaba;
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- foglalkozasi tervet készit;
- felkésziil foglalkozasaira, és kezdetiik el6tt legalabb 15 perccel megjelenik munkahe-
lyén;
- napra készen tajékozodik a faliajsag és ,,HirdetOkonyv” ra vonatkozé informacioirol,
valamint az iskola vezetdsége altal kiildott e-maileken keresztiil.

- Legyen csoportjahoz igazodva sajat tankonyve, tanmenete, csoportjainak orarendje.

- Ismerje a tantervi kovetelményeket!
Napi tevékenység
A napkozis nevelé munkaideje a napkdzis tanulok utolso tanitasi orajarol vald kicsongetéskor kez-
daodik.
Feliigyeli a gyermekek étkeztetését, gondoskodik a tanuldk alapveté higiéniai kovetelményeinek
biztositasarol és betartatasarol. Megtanitja és megkdveteli a kulturalt étkezési szokdsokat. A nap-
kozis tanitd, ha nem az 6todik oraban kezdi munkajat, akkor munkakezdés el6tt ebédel. Torekedjen
arra, hogy csoportja be tudja tartani a 20 perces ebédidot.
Az osztalytanitoval egyeztetve irdnyitja, szervezi a csoportja tanulmanyi munkéjat.
Orain biztositja a munkahoz sziikséges rendet és megkoveteli a berendezések épségének megdrzé-
sét. Biztositani kell naponta legalabb 1 ora csendes tanulasi id6t. Arra kell torekedni, hogy elké-
sziiljenek minden hazi feladattal.
Az osztalyfénokkel egyeztetve az intézményben kialakitott gyakorlat szerint ellendrzi a tanuldok
irasbeli munk4jat.
A szabadidé eltoltésére valtozatos programokat szervez, erre foglalkozasi tervet készit. A szabad-
1d6s programok segits€k a tananyag ismétlését és bovitését!
Szamon tartja tanuldi tanoran kiviili elfoglaltsagait. Ha iskolan kiviili foglalkozasra megy a cso-
port, azt az igazgatosagnak be kell jelentenie! Ha a napkozib6l tanulo el szeretne menni korabban
(kivételes esetekben), a napkozis nevel6 ezt csak irasbeli sziildi kérésre engedélyezheti.
A munka befejeztével lekiséri a tanuldkat a kapuhoz. Gy6z6djon meg rola, hogy minden gyermek a
megszokott rend szerint induljon haza!
Kozremiikodik a munkatervben meghatarozott rendezvények eldkészitésében és lebonyolitasaban
az éves program szerint, valamint segiti tanuldi osztalytanitdjanak szervezési, dekoracios €s egyéb
feladatait.
A napkozis naplot a foglalkozasra magaval viszi, naprakészen vezeti, a hianyzokat beirja. Az eset-
leges létszdmbeli valtozast az igazgatosagnak bejelenti. Figyelemmel kiséri tanuldi jelenlétét, a

csoport étkezési 1étszamat. Errdl sziikség szerint adatokat szolgaltat.

34



SZMSZ

Allando kapcsolatot tart az osztalytanitoval és az osztalyban tanité neveldkkel. Munkakezdés el6tt
— kicsengetéskor — tdjékozodik tanuldi napi feladatairdl és felkésziil a tanulmanyi idére, valamint a
szabadid6s foglalkozasokra.

Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényi, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben allando, egyiittmiikdd kap-
csolatot kell tartani a fejlesztést végzd pedagdogus kollégaval, s az osztalyfonokkel.

Csoportja tanérain hospital.

Az osztalytanitdval egyiitt sziiloi értekezletet tart. A sziiloket folyamatosan tdjékoztatja gyermekiik
haladasarol, viselkedésérdl. Sziikség esetén hivja be a sziil6t; illetve az osztalytanitoval vagy gyer-
mekvédelmi felelGssel csaladot latogathat.

Legyen csoportjanak jutalmazasi rendszere. Ertékelje a tanulok produktumait, magatartasat. A ta-
nuldk egyéni értékelése folyaman javaslatot tesz a szorgalom és magatartasi osztalyzatra.
Munkavédelmi feladatot 1at el a munkavédelmi szabalyzat szerint.

Feliigyelet nélkiil nem maradhat tanuldé! A gyermekek nevel6i kisérettel vonulnak épiileten beliil.
(Ebédlébe, mosdoba, udvarra.) Szabadfoglalkozasok ideje alatt, valamint iskolan kiviili foglalkoza-
sok alkalmédval is teljes feleldsséggel tartozik a tanulok testi épségének megdvasaért.

Anyagi feleldsséggel tartozik tanterme, illetve a szakleltarahoz tartoz6 eszkozokért.

VI11.5. Szaktanar munkakori leirasa
Szaktanari munkakori feladata:

1. A torvényben meghatarozott kotelez6 oraszamon beliil végzi a képesitésének és szakjanak
megfeleld oktato-, neveldomunkat az iskola tantargyfelosztasaban meghatarozott o6rak ellata-
saval.

2. Legjobb tudasanak megfeleléen késziil fel munkéjara. Ennek érdekében:

- tovabbképzéseken, a szakirodalom kovetésével és egyéb modon képezi 6nmagat;

- részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban és korrekcidjaban, bekap-
csolddik a helyi programok kialakitasaba;

- tanmenetet / munkatervet, foglalkozasi tervet / készit;

- felkésziil tanitasi ordira, és kezdetiik eldtt legalabb 15 perccel megjelenik munkahelyén;

- napra készen tajékozodik a faligjsag és ,,HirdetOkonyv” ra vonatkozé informacioirol,
valamint a vezetdség altal kiildott e-maileken keresztiil.

3. Elvégzi az oktato - neveldmunkéahoz kapcsolodo egyéb feladatokat:

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkdjat, felkésziiltségét és iigyel arra,

hogy arrdl a sziil6k értesiiljenek.
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- Id6északonként eredményvizsgalatot, és a tapasztalat alapjan korrekciot végez. / munka-
terv, ill. sajat tanmenet szerint /

- A szaktargyanak megfelelé palyazatokra, versenykiirasokra felhivja a tanulok figyel-
mét, a részvételre motivalja, €s abban segiti oket.

- Vezeti az osztalynaplo haladasi részét, illetve a szakkori naplot.

- Ellen6rzi, / ellendrizteti / a tanulok felszerelését.

- Mentori segitséget adhat a palyakezd6 kollégaknak.

- Részt vesz az iskolai tigyeleti rendben (6rakozi sziinetekben a folyosokon, az iskolaud-
varon; tovabba a hazirend szerint a tanulok étkeztetésében).

- El6késziti a sajat munkdjahoz sziikséges oktatasi segédeszkozoket.

- Gondoskodik a hasznalat kdzben bekdvetkezett hibak elharitasarol, a szakszerd javitta-
tas érdekében jelzi a hibakat a gazdasagi ligyintézonek

- Informalja az osztalyfénokot a gyermekek teljesitményérdl, magatartasarol, problémai-
rol.

- Biztositja a tanorai rendet és fegyelmet, ismeri az intézmény hazirendjét, betartja és be-
tartatja azt a tanulokkal is.

- A tanuldcsoport napi zard tandraja végén a tanulokat a délutani programnak megfeleld
helyre (ebédeltetés, napkozi, szakkorok, stb.), illetve haza iranyitja.

- Kozremiikodik a munkatervben meghatarozott rendezvények eldkészitésében és lebo-
nyolitasdban az éves program szerint

- Adatszolgaltatassal segiti a tankdonyvrendelést.

- A tanév elsd szakos orajan felméri a taneszkozok hidnyossagait, €s ezt jelzi a tankonyv-
feleldsnek.

4. Munkavédelmi feladatot 14t el.

- Szaktargyanak megfelelden felhivja a rabizott tanulok figyelmét az alkalmazott oktatési
segédeszkozok, felszerelések biztonsagos kezelésére, hasznalatara.

5. Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényt, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehéz-
séggel kiizdo gyermekek fejlédésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben allando,
egyiittmiikddé kapcsolatot kell tartani a fejlesztést végzd pedagdgus kollégaval. Pontosan
vezetni kell a fejlesztésekre vonatkozd adatok adminisztralasat, illetve a jogszabalyok eldirt
esetekben fejlesztési tervet kell késziteni. Az érintett gyermekek szakszer(i tamogatasa ér-

dekében meg kell ismerkednie az ide vonatkozo szakirodalommal.
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VI11.6. Osztalyfénok munkakori leirasa

Osztalyfonokként meg kell ismernie tanitvanyai személyiségét! Az intézmény pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuldit. Segiti tanuloi egyéniségének kialakulasat; viselkedésmodjanak
fejlodését, a kozosségen beliili kapcsolattartas szabalyainak elfogadasat. Nyomon koveti és segiti
az osztalyon beliili kapcsolatrendszer fejlodését, a harmonikus osztalykozosség kialakitasat.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol. Részt vesz veliik az iskolai szin-
tli rendezvényeken, a munkatervben meghatarozott feladatok végzésére szervezi oket.

Szervezi a tanoran kiviili tevékenységet. Figyel arra, hogy tanuloi kulturalt, alkalomhoz i116 modon
jelenjenek meg az iskolai innepélyeken, rendezvényeken.

Kiséretet és feliigyeletet 1at el a kulturdlis, a sport- és tanulményi rendezvényeken, vetélkedokon,
iskolan kiviili osztalyprogramokon.

Képviseli tanuléi érdekeit az intézményen beliil. Allandé kapcsolatot tart a napkozis nevelSvel.
Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizd6 gyermekek fejlddésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben éallandd, egyiittmiikodd kap-
csolatot kell tartani a fejlesztést végzoé pedagogus kollégaval, s az érintett szaktanarokkal. Pontosan
vezetni kell a fejlesztésekre vonatkozd adatok adminisztralasat, illetve a jogszabalyok el6irt ese-
tekben fejlesztési tervet kell késziteni. Az érintett gyermekek szakszerli tdmogatasa érdekében az
osztalyfonoknek meg kell ismerkednie az ide vonatkozd szakirodalommal.

Kapcsolatot tart a logopédiaval, nevelési tanacsadoval, pszichologussal.

Az els6 osztalyban sziikség esetén besegit az ebédeltetésbe. Feliigyeli az osztalyaban a tizoraizast.
Lehetdségeihez mérten sorakozonal jelen van.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezletek tartasaval, csaladlatogatassal, vagy egyéb modon.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fent az osztaly sziiléi munkak6zosségével, a gyermekvédelmi
felelds koordinalasaval a tanulok életét, tanulményait segité szemeélyekkel (pl.: pszicholdgus, 10go-
pédus, gydgytestneveld, gyamiigyi munkatars, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztaly fegyelmi helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii tanu-
16k segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti. Az
érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, segélyezésére, biintetésére.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat. VVezeti az e-naplot. Az anyakonyvet okto-
ber elsejével megnyitja, s folyamatosan kdveti benne a valtozdsokat. Tanév végén megirja a tanu-

16k bizonyitvanyat, folyamatosan ellendrzi ellenérzdjiiket.
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Osztalyardl statisztikai adatokat szolgaltat. Koveti és adminisztralja a hianyzéasokat. Sajat hataskor-
¢ben — indokolt esetben — évi 3 nap tavollétet engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a gyere-
kek hidnyzasat.

Felelds tanterme dekoralasaért.

Munkavédelmi feladatot 1at el a munkavédelmi szabalyzat szerint.

Beszerez minden olyan adatot, amelyre a tanulokkal kapcsolatos problémak megoldasahoz sziikség
lehet (sziilok telefonszama, napkozbeni tartézkodasuk, leggyorsabban értesitheté hozzatartozo ada-
tai, allandoan alkalmazott gyogyszerek).

Tanulmanyi kirdndulast szervez az osztdlyanak, a munkatervben meghatarozott idékereten beliil,

gondoskodik annak lebonyolitasarol.

VIIL.7. /Gyogypedagogus/fejleszté pedagégus munkakori leirasa

Gyogypedagogus/fejleszto pedagégus munkakori leirasa
Feladatai:

- A Szakértdi Bizottsag és a Pedagogiai Szakszolgalat altal fejlesztd foglalkozasra utalt tanu-
16k egyéni oOrarend szerinti képzése alkalmanként és tanulonként 45 perces foglalkozasok
megtartasaval.

- Személyre szabott fejlesztd programok kidolgozasa és tervezése.

- Gondoskodik a fejleszté foglalkozasok eszkdzeinek beszerzésérdl, biztositja azok eldiras-
szerli hasznalatat. Evente javaslatot tesz a tanuld 1étszam szerint sziikséges eszkozok be-
szerzeésére.

- Figyelemmel kiséri a fejlesztd foglalkozasokra utalt tanulok fejlédését, gondoskodik a kont-
rollvizsgélatok kérésérol.

- Tanorék latogatasaval kiséri figyelemmel a fejlesztd foglalkozasokon részt vevd tanuld ko-
z0sseégi viselkedését, tanorai munkajat, teljesitményét.

- Segitséget nyljt a fejlesztésre szorulod tanulok felismerésében, segiti az osztalyfonokok a
vizsgalati javaslat elkészitésében.

- Osszegytijti és eldkésziti a Szakértéi Bizottsag, illetve Pedagdgiai Szakszolgalat elé javasolt
tanulok adatait €s iratait.

- Kapcsolatot tart a fejlesztésen részt vevo tanuldk csaladjaval, az osztalyfondkkel egyiitt
nyomon koveti a csaladi hattér valtozasait, figyel annak hatasara.

- Fejlesztési naplot vezet tanulonként a foglalkozasokrol (idépont, haladas, tananyag stb.).
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- Rendszeres szakmai konzultaciot folytat az intézmény gyogypedagogus segité szakemberé-

vel.
Kapcsolatok:

e Részt vesz a nevelGtestiilet forumain (nevelési értekezletet, tantestiileti értekezlet, alkalma-
zotti értekezlet) és aktivan torekszik célok megvalositasara, joga €s kitelessége véleményé-
vel a kozos dontésékhez hozzajarulni.

e Minden tanévben be kell jelenteni a fizetéssel jardé mas tevékenységet, az iskola intézmény-
vezetdjének Az iskolan kiviili mas tevékenység (mellékfoglalkozés) miatt a tandr, tanitasi
orat nem mulaszthat, 6rarendjén 6nkényesen nem véaltoztathat.

e Az iskola nevében nyilatkozni, illetve iskolat képviselni csak intézményvezet6i engedéllyel
lehet.

e Az iskola épiiletében a tanar csak iskola novendékeit oktathatja, kivéve olyan kozmiivelo-
dési feladatok ellatasat, amelyek a telepiilés kulturalis életének fejlodését szolgaljak. Az is-
kola novendékeit kiilon dijazasért sem iskolaban, sem az iskolan kiviil nem szabad tanitani.

o A sziilokel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlédésében felmeriilé problémakat.

e Az iskola felszerelésének és programjainak megujitasaban tevolegesen is részt vesz. Keresi
az innovativ valtoztatasok lehetdségeit, kihaszndlja a palyazati, tovabbképzési lehetdsége-

ket.

VI111.8. Tanulészobai nevel6 munkakori leirasa

Tanul6szobai neveldként feladata:

Ugyeletet tart 132 6ratol az udvaron vagy az aulaban.

14%-16% 6raig biztositja a nyugodt tanulas feltételeit, a munkahoz sziikséges rendet a csoportjaban
1évS tanulok szamara, megkdveteli a berendezések épségének megérzését. 16%0-t0l 4tadja a gyere-
keket az igyeletes nevelonek.

Sziinetben feliigyel 14%2-15%,

Segiti a diakokat az 6nall6 munka megszervezésében. Ellendrzi az irasbeli feladatok elkészitését.
Ha id6 van, kikérdezi a szobeli feladatokat, illetve kikérdezteti tanuloparokban.

16% 6rakor hazaengedi a tanuldkat. A munka befejeztével lekiséri a tanulokat a kapuhoz. Gyézéd-
jon meg réla, hogy minden gyermek a megszokott rend szerint induljon haza!

Mindennap elvégzi az adminisztracios feladatokat, naprakészen vezeti a tanuldszobai naplot. Az

esetleges 1étszambeli valtozast az igazgatdsagnak bejelenti
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Szamon tartja tanuloi tanoran kiviili elfoglaltsagait. Ha iskolan kiviili foglalkozasra megy a cso-
port, azt az igazgatdsagnak be kell jelentenie! Ha a tanuldszobardl tanul6 el szeretne menni korab-
ban, ezt csak irasbeli sziil6i kérésre engedélyezheti.

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok osztalyfonokeivel és szaktanarival az eredményes tanulmanyi
elémenetel érdekében.

Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermekek fejlodésének figyelemmel kisérése. Ezen esetekben allando, egyiittmiikodé kap-
csolatot kell tartani a fejlesztést végzo pedagogus kollégaval, s az osztalyfonokkel.

Részt vesz az intézmény fogadoordin. A sziiloket folyamatosan tdjékoztatja gyermekiik haladasa-
rol, viselkedésérdl. Sziikség esetén hivja be a sziil6t; illetve az osztalytanitoval csaladot latogathat.
Ertékelje a tanulok produktumait, magatartdsat. A tanulok egyéni értékelése folyaman javaslatot
tesz a szorgalom ¢€s magatartasi osztalyzatra.

Munkavédelmi feladatot 1at el a munkavédelmi szabalyzat szerint.

Feliigyelet nélkiil nem maradhat tanulé! Szabadfoglalkozasok ideje alatt, valamint iskolan kiviili

foglalkozasok alkalméval is teljes felelosséggel tartozik a tanuldk testi épségének megovasaért.

VI11.9. Munkakozosség-vezeté munkakori leirasa

Munkak6zosség-vezetoként megbizatasa egy évre sz0l, s azt a tantestiilet érintett tagjainak tobbségi
véleménye alapjan az intézményvezetd tobbszor meghosszabbithatja.

Sajat szakteriiletén iranyitja a pedagogiai program kialakitasat. Foglalkozasi tervet készit, s a sze-
rint szervezi a munkakozosség munkajat. Mentori feladatot is ellathat.

Szervezi a tantargyi programokat, iranyitja és 0sszefogja a méréseket, palyazatokat, versenyeket,
tovabbképzéseket. Szabadidds tevékenységeknél, tandran kiviili programoknal 6sszefogd, iranyito
feladatot 1at el. Modszertani segitséget nyljt a munkakdzosségtagjainak. Tajékoztatja a munkako-
zOssége tagjait az iskolan kiviili tovabbképzésekrdl. A munkakdzosségen beliil szervezi és ellendrzi
a tanmenetek hataridore valo elkésziilését. Egyiittmiikodik a tobbi munkakdzosségek vezetdjével.
Részt vesz az intézmény ellendrzési tervének végrehajtasaban.

Munkakdzossége tagjainak munkajat véleményezi, javaslatot tesz azok mindsitésére, jutalmazasa-
ra, mindségi bérezésére. Intézményen beliil képviseli a kozdsség szakmai érdekeit, segiti tagjai

szakmai Kibontakozasat, részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

VI111.10. Kényvtaros tanar munkakori leirasa
Konyvtarosként a konyvtar nyitva tartasi idejét az intézmény programjahoz igazodva félévenként

onalldan, az intézményvezetd igazgatd jovahagyasaval allapitja meg. Orarendjét az intézményveze-
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tdjének adja le. Az orarendben benne kell lennie a konyvtar zarva tartasa melletti munkahelyen
végzett konyvtari munkanak is.

Az iskolai munkatervnek megfelelden alkalmanként konyvtarhasznalati 6rakat tart.

Nyitvatartasi idében végzi a kolcsonzést és helybenolvasasi lehetdséget biztosit. Ajanlasaival segiti
a tanulok olvasasi szokasainak fejlodését; szak- és szépirodalmi tajékoztatast ad a konyvtar tagjai-
nak; tanuldsszervezd tevékenységével — ajanlasaival segiti a tanulok 6nallo ismeretszerzését és is-
meretszerzé képességeik fejlodését.

A kolcsonzésekrdl szamitogépes nyilvantartas vezet. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket és ki-
kolesonzott dokumentumok visszaszolgéltatasat.

Javaslatot tesz az intézményi koltségvetés konyvtarfejlesztési keretére. Az intézmény éves koltség-
vetésében megallapitott keret erejéig a gyiijtokori szabalyzatnak megfeleléen 6nalléan gondosko-
dik a konyvtari allomany gyarapitasarol. A konyvek allapota és a kolcsonzési gyakorlat tapasztala-
tai alapjan végzi az allomany apasztasat.

A meglévo allomany és az 01j beszerzések folyamatos szamitoégépes feldolgozasaval végzi a konyv-
tari dokumentumok feltarasat.

Elkésziti ¢s folyamatosan karbantartja, aktualizalja a konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyza-
tokat (konyvtarhasznalati, gytijtokori).

Gondoskodik a konyvtari allomany biztonsagos tarolasarol, az intézményi szabalyozasnak megfe-
lelden 6rzi annak kulcsait. A birtokaban 1évd konyvtari kulcsokon kiviil csak a gazdasagi irodaban
elzart masolatok tarthatok.

A konyvtarban elhelyezett dokumentumokeért €s eszkdzokeért anyagi feleldsséggel tartozik. A lelta-
rozasi szabalyzatnak megfeleléen kétévente leltarozza a konyvtarat.

A konyvtar allomanyarol és forgalmarol eldirds szerint statisztikai adatokat szolgaltat. Az intéz-
ményvezetd utasitasara beszamol a kdnyvtar tevékenységérdl a tantestiiletnek.

Kapcsolatot tart a tarsintézmények konyvtaraival, valamint a varosi konyvtarral és kozvetiti azok
szolgaltatasait. Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken, szakmai ismereteit onkeép-

z¢s Utjan is fejleszti.

VI111.11. Pedagogiai munkat segiték munkakori leirasa

VI111.11.1. Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa
F¢ feladatai:
e Feladata a kijel6lt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabad-

idds foglalkoztatasanak asszisztalasa a meghatarozott miikodési rend és beosztas szerint.
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Kozremiikodik a tanorak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositdsaban, a tandrai fog-
lalkozasokon az altalanos jellegii oktatasi és technikai eszkozok kezelésében.

A tanulasi id6 alatt igény szerint a nevel6 Gtmutatisaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a feladattal elkésziilt gyermekeket.

Aktivan részt vesz az iskolai programok elékészitésében és szervezésében. Szerepet vallal dél-
utanonként a napkdzisek részére szervezett kulturalis programokban.

Ko6zremiikodik adminisztracios teendd ellatasaban, az iskolai dokumentumok elkészitésében,
ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.

Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az is-
kola vezetdsége és pedagogusok megbizzak.

Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori felligyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

Feliigyeli a tanul6csoportok étkezéseit, ligyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok be-
tartasara, a helyes szokasok kialakitasara

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérol, a balesetek

megeldzEésérdl, 6vja a fiatalok jogait, az emberi méltosagot.

Egvéb feladatok:

Pedagogusok munkajanak teljes korli segitése (gépelési feladatok — feladatlapok/szorolapok,
dekorécios munkalatok, versenyek, mérések, fénymasolés stb.).

Iskolai rendezvények fényképzése

Osztalyfonokok, munkakzosségek munkéjanak segitése

Iskolai fényképezkedés lebonyolitasa (igényldlapok kiadésa, beszedése, Osszesitése)

Konyhai adminisztracios munkakban segitség (étlap, feliratok, konyhai dokumentumok elké-

szitése)

Kotelességei:

A munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tliz- €s balesetvédelmi rendelkezések betartasaért felelds.

Ennek érdekében sziikséges a kotelez6 orvosi vizsgalatokon €s oktatdson részt vennie.

VII11.11.2. Iskolatitkar munkakori leirasa

Feladatai:

Altalanos feladatok:
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Postai (posta szétosztasa, iktatandd anyagok leadasa, valaszlevelek megirasa, postazas stb.) és
elektronikus levelezés (postafiok napi figyelése, beérkezett levelek mentése — tovabbitasa, e-
mail elkiildése) bonyolitasa.

Fénymasolasi feladatok ellatasa.

Internettel kapcsolatos segitségnyujtas a vezet0ség €s a neveldtestiilet szamara (anyagok, ci-
mek, informaciok stb. keresése, kiirasa, kinyomtatasa vagy letoltése).

JegyzOkonyvvezetdi feladatok ellatasa (nevel6testiileti értekezlet, Sziil6i Tanacs, DOK stb.).
Rendezvények szervezésében kozremiikodés (hangversenyek, bal, kiallitasok: plakatok, meg-
hivok, szorélapok, belépdjegyek, dekoraciok, szamitogépes elkészitése, szétkiildése stb.)
Palyazatokban kozremiikodés (palyazati adatlapok letoltése, kitoltése, elkiildése, figyelése, el-
szamolasban segitség)

Viéroson beliili kiildemények kézbesitése (Polg. Hiv., Tankeriilet, iskolak, 6vodak)

M¢édiaval valo kapcsolattartas segitése (radio, tv, ujsag, hirdetések)

Reprezentaciés munkak (pl. kardcsonyi képeslapok kikiildése) lebonyolitasa

Oktatasi tevékenységet segitd feladatok:

Szigori szamadasu nyomtatvanyok (torzslapok, bizonyitvanyok, bizonyitvany potlapok rende-
1ése, kiadasa, adminisztralasa) nyilvantartasanak segitése.

Iskolai nyomtatvanyok (naplok, tajékoztato fiizetek, egyéb nyomtatvanyok) kiadasa, rendelése,
nyilvantartasa.

KIR tanulo-nyilvantarté rendszer hasznalata: adatok felvitele, aktualizalasa (tavozés-érkezés),
pontositasa (személyi adatok javitasa, valtozasok atvezetése), adatok letoltése.

8. osztalyos tovabbtanulas végrehajtasanak segitése (kozépiskolai tdjékoztatok kiosztasa, to-
vabbtanulasi lapok elektronikus illetve kézi elkészitésének segitése, postazas, felvételek vis--
szaigazolasa stb.).

1. osztalyosok beiratkozasi folyamataban kozremiikodés (Iskolanyitogatd rendezvények mun-
kalataiban segitség: plakatok, szordlapok, hirdetések stb.)

Eves munkaterv ,,havi” bontasban torténd feladatkiirasaban (korozvény) segitse.

Taborok, tanulményi kirdnduldsok, osztalykirandulasok szervezésének segitése (hirdetés, szo-
rélapok, szervezés, busz megrendelése, szallas telefonos vagy internetes intézése, megrendeldk
megirasa).

Munkako6zosségek munkdjanak segitése (irasos anyagok elkészitése — éves munkaterv, aktualis

anyagok).
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Az intézményben mikodo szervezetek munkdjanak segitése (iilésekre meghivok kikiildése,
irasos anyagok elkészitése, jegyzékonyv — Sziiléi Tanacs, Szakszervezetek, DOK).

Fejleszté pedagdgusok (gyogypedagogus) munkajanak segitése (levelezés, jellemzések, kimu-
tatasok elkészitése).

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasanak segitése.

Tanulo-nyilvantartas kezelése (Excel tablazatban, adatszolgaltatas ez alapjan, irdsos tanuld-
nyilvantarté konyv aktualizalasa).

Pedagogusok munkajanak teljes korti segitése (feladatlapok gépelése, fénymasolasa, segéd-
anyagok keresése Interneten, dekoracidohoz kicsinyités-nagyitas stb.).

Kerékparengedélyek nyilvantartasa, kartyak elkészitése.

Iskolaorvos, iskolafogaszat, pedagogus egészségiigyi alk. vizsgélat lebonyolitdsaban segitség,
sziikséges dokumentumok kezelése, megirasa, id6pont egyeztetés.

Gyermekkiséret, gyermekfeliigyelet (sziikséges esetekben) ellatasa.

Igazolasok, nyomtatvanyok kiadésa (iskolalatogatas, tanuld érkezés-tdvozas, bizonyitvany mé-
solat stb.).

Munkavédelmi és tlizvédelmi felelds munkajanak segitése (szabalyzatok, aktualis anyagok el-
készitésében segitség).

Félévi és év végi tanulmanyi eredmények adatainak osszegylijtésében segitség.
Osztalyfénokok, munkakozosségek munkéjanak segitése.

Versenyekben, mérésekben segitség (OKEV, Zrinyi Matematika Verseny).

Intézményvezetés titkari feladatai:

Intézményi szintli adminisztracios feladatok ellatasa.

Magasabb-vezetdi titkari feladatok (levelezés, hatarozatok, SZMSZ, HPP, Munkaterv, Orala-
togatasi terv kivitelezésében segitség stb.).

Igazgatohelyettesi titkari feladatok (levelezés, beszédek gépelése, adminisztracio; ligyelet,
ebédeltetés tablazatos elkészitése, kimutatasok kivitelezése stb.).

Statisztikai adatszolgaltatasban adatgytijtés segitése, 0sszesitésében kdzremikddés.

Munkakari leirasok (pedagogusok) megirasanak, aktualizalasa segitése.

vezeti az iktatokonyvet, gondoskodik a be- és kimend aktdk megfeleld irattdrazasarol,

feladata a szigorii szamadasu nyomtatvanyok kezelése, kiadasa, raktarozasa- zarhat6 helyen,

nyilvantartasa, felvezetése, igénylése,
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Gazdasagi tevékenységet segitd feladatok:

e Gazdasagi munkaltatokban segités (anyagletoltés-kiildés, leltarozasban segitség, adminisztra-

cios segités, koltségvetés készitésekor adatfelvitelben segitség stb.).

Kotelességei:

A munkajaval kapcsolatos egészségiigyi, tliz- €s balesetvédelmi rendelkezések betartasaért felelds.

Ennek érdekében sziikséges a kotelezd orvosi vizsgalatokon €s oktatason részt vennie.

Feleldssége:

Felelds a gondjaira bizott eszk6zok kezeléséért, azok szakszerli hasznalataért.

VI11.12. Ugyviteli munkat végzék munkakori leiras

VI111.12.1. Gazdasagi dolgozé — HR iigyintézo

a munkavallalok munkatigyi iratainak elkészitése,
KIRA rendszer kezelése, karbantartasa, frissitése,

a bizonylatok tartalmi és alaki ellendrzése,
kotelezettségvallalasokhoz adatszolgaltatas, elokészités,

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont felé jelentés: a valtozasok jelentése (tappénz stb.), GYES,
GYED, munkaltatéi okiratok kitoltése, munkavallalokkal kapcsolatos addztatas,

leltdrozasban val6 részvétel.

Pedagogusok szabadsag nyilvantartasanak vezetése (szabadsag kiadas alairatasa).
Tulora elszamolashoz adatszolgaltatas segitése.

a technikai dolgoz6k munka alkalmassagi vizsgalataiknak figyelemmel kisérése,
a technikai dolgozok szabadsag nyilvantartdsa, szabadsagi kiadasanak iitemezése,
bérleti szerzodésekkel kapcsolatos feladatok

irategységek bekiildése a Tankeriilet részére

A személyiigyi feladatok dontés-elokészitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas, athe-
lyezés, jutalmazas).

Kinevezések, megbizasi szerzodések megkotésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsola-
tos ligyek intézése.

A tarsadalombiztositasi szolgaltatasokhoz (tappénz, gyed-igénylések) kapcsolddd nyilvantarta-
sok vezetése.

Szabadsag-nyilvantartas.

Fizetési jegyz€k ellendrzése, esetleges hibak korrigalasa.

Munkaltatoi igazolasok kiadasa.

A Kjt. és a Munka Torvénykonyve és mas munkaiigyi jogszabalyoknak az
Utazasi kedvezményhez igazolas kiadasa.

Viltozasjelentés.
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Naprakész dolgozoi 1étszam-adatszolgaltatas.

Felelosségre vonhato: munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos
elvégzéséért;

a vezeto6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogai-
nak megsértéséért,

a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért,

a vagyonbiztonsag ¢s higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaja soran titok tartasa kotelezettség terheli (pl. béradatok, személyi adatok, és az iskolaval
kapcsolatos egyéb informaciok)

VI11.12.2. Gondnok: feladatait az iskola intézményvezeté-helyettese latja el

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

felelds a technikai dolgozok munkavégzéséért,

biztositja a technikai dolgozok munkavégzéséhez sziikséges eszkozoket és tisztitoszereket,
megtervezi a sziinidei nagytakaritast és karbantartast,

felelossége Utjan biztositja a kornyezeti kulturat és higiéniat, a tisztasagot, a kdozegészség-
ligyi eldirdsok betartéasat,

gondoskodik a rendkiviili meghibasodasok elharitasarol,

tevékenysége Utjan gondoskodik az intézmény zavartalan és sziikségszerli miikodtetéseérdl a
takarékossagi szempontok érvényesitése mellett

biztositja az intézmény sajat és az atvallalt rendezvények technikai feltételeit és lebonyolita-
sat,

biztositja a pedagogusok munkajahoz a sziikséges szakmai anyagokat, eszkozoket,
elokésziti, illetve kdzvetleniil végzi a leltarozast és selejtezést

karesemény kovetkeztében a jelentések, adatok szolgaltatasa,

rezsivel kapcsolatos adatszolgaltatas illetve kapcsolattartas (DEMASZ, DEGAZ, kézmi, te-
lefon),

a terembérleti megallapodasok elokészitése és megkotése (figyelemmel kisérve, hogy elso-
sorban az oktatasi feladat ellatasa legyen biztositva és csak a szabad kapacitas esetében, tor-

ténjen bérbeadas),

Koteles a mindenkor szabalyban 1év0 intézményi szabalyzatok betartasara.

Ellendrzés foka intézményi szinten:

intézményi szinten a technikai dolgozok munkajanak ellendrzése, az anyagi eszk6zok taka-

rékos felhasznalasa,
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- az intézmények vagyonvédelméért, kiils6-belsd rendjéért,

- biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtéséért.

VI111.13. Technikai dolgoz6k munkakori leirasa

VIII. 13.1. Takarit6 munkakori leirasa

Takarito feladatai:

- ajtok nyitasa,

- tantermek szellGztetése,

- reggel a tanulok felvonulasa utan az aula felsdprése, sziikség szerint felmosasa,

- az ebeédld (kis- és nagy) felsoprése,

- atakaritas minden szinten a WC-k, fertOtlenitése, felmosasa, kilincsek fertétlenito attorlése,

- folyamatos szemétszedés —fokozottan ligyelni a fébejarat —aula szakaszon,

- szemetesek kitiritése, elmosasa,

- becsongetés utan a villanyok lekapcsoléasa a folyosokon,

- igazgatdi iroda, gazdasagi iroda, tanari, iskolatitkar irodak, kéavézé takaritasa,

- tantermek takaritasa,

- a tabldkat naponta gyenge ecetes vizzel, kiilon erre a c€lra rendszeresitett torlokenddvel le kell
mosni,

- tornaterem, 0ltozOk tisztantartdsa, portalanitdsa minden nap, az 6lt6z6ben levd mosdokat na-
ponta fertétleniteni,a vizkételeniteni sziikséges,

- kiils6 aula és a terasz id6szakos felsoprése

- ahelyiségek padozatat — alapos szelldztetés mellett nedves portalanitassal takaritani,

- afeljard olajlabazatat, a mitkdszegélyt hetenként le kell tisztitani,

- telefoniigyelet, portaszolgélat.

Nagyon fontos az energiatakarékossag: csak addig €s ott €gjen a ldmpa, ameddig sziikség van ra.

A takaritashoz hasznalt eszk6zoket minden hasznalat utan tiszta allapotban, a tisztitd és fertdtleni-

tdszerekkel egyiitt az erre kijelolt zarhato helyen kell elhelyezni. Portalanitani kell a falakat és a

mennyezetet, a csempével boritott, illetve moshaté falfeliileteket zsiroldoszeres melegvizzel kell

lemosni.

Az ablakokat folyamatosan kell tisztitani.

A tablatorld szivacsokat hetente egyszer (pénteki napon) alaposan ki kell mosni.

A tanitasi rendben 1év0 sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari) altalanos nagytakaritast kell végezni.

- Az ablakokat meg kell tisztitani, le kell mosni az ablakkereteket €s az ajtokat
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- Padokat, székeket lesurolni.

- Taposét felsurolni.

- Fitécsovek lemosasa.

- Szekrények, polcok, virdgok portalanitasa.
Altalanos feladatok:
Megontozi a folyoson elhelyezett novényeket. Az iskolaba érkezd idegeneket, sziiloket készsége-
sen eligazitja, ha sziikséges, elkalauzolja. Ha az tigyelet kozben rendkiviili eset, helyzet adodik,
azonnal jelenti az intézményvezetonek, vagy helyettesének. A porta koriil csellengd gyerek nem
lehet. A gyermekét varo sziild a kiilsé aulaban varakozzon. Ilyen szandékkal sziil6t emeletre felen-
gedni tilos.
A felsds tantermeket a szaktanarok nyitjak ki.
Délutani elfoglaltsdgokhoz tantermi kulcsokat csak a neveldk kifejezett kérésére adhatnak. Esti
takaritas idején sem az auldban, sem a folyosokon tanulé nem tartézkodhat. Tanulok altal elhagyott
személyes holmit, eszkdzoket a portan kell 6sszegytijteni.
Ha a termekben, folyosokon valami rendellenességet, rongalodast észlelnek, azonnal jelentsék. A
berendezések meghibasodasakor jelentik a karbantartonak, ill. a kisebb karbantartasi feladatokat a
portan elhelyezett karbantart6 fiizetbe koteles felirni.
A mosdokban szappant, WC papirt helyez el.
A tiszteletleniil viselkedd, durva kartokozo tanulokat kotelesek jelenteni az iskola vezetdségének.
FelelOs a felvett takaritoszerekért, eszkozokért.
Torekednie kell a megfeleld nyugodt hangulat €s ritmusti munkalégkor kialakitasara és megtarta-
sara. Legyen megfeleld munkakapcsolata a takaritok, karbantartd, a fiitd és pedagodgusok kozott.
Az intézményi munkavédelmi — és tlizvédelmi szabalyzatat betartja.
Az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban koteles megjelenni, a munkaltato rendelkezé-

sére allni, a munkat a munkaltato utasitasa szerint koteles ellatni.

VI111.13.2. Fiit6 munkakori leirasa
- A fitési idény oktober 15-t61 aprilis 15-ig tart. Ez id6 alatt a hémérseklet valtozasa aranyaban
az el6irt héfokot kell tartani.
- A konyhai gézkazan napi beinditdsa, karbantartasa.
- A kazan lizemeltetésével kapcsolatos munkakat sziikség esetén elvégzi.
- A flités megkezdésekor a termekben, folyosdkon levd radiatorokat ellendrzi.

- Az energiafelhasznalasrdl havi iitemezésben adatot szolgaltat felettesének.
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V111.13.3. Karbantarté munkakori leirasa

Feladatai:

kotelessége a hataskorét meg nem haladd kisebb hibak elharitdsa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése,

naponta bejarja az épiiletet és kornyékét, elvégzi a felmertiild karbantartadsi munkakat,

kijavitja a jelzett hibakat, hianyossagokat,

a nagytakaritasi munkalatoknal segit a bttorok athelyezésében,

allando6 és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén,

a konyhan 1év6 karbantartasi feladatokat ellatja,

leltarilag felel a kiadott szerszamokért,

tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, tovabbitja a gondnoksag
felé,

tervezi a selejt felhasznalasat,

napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelet és jelzett karbantartasi fel-
adatokat,

az iskolai rendezvényeken a termek rendezésében, dekoralasdban segitséget nyujt,

tantermek, WC-k, folyosok vilagitoé berendezéseinek ellendrzése,

ellendrzi a berendezési targyak allapotat az épiilet egész teriiletén ,

szlikség esetén kézbesitoi feladatokat, portaszolgalatot 1at el.

Pénzkiséret (nagyobb Osszegii befizetés esetén — menza — OTP — posta)

fokozott figyelemmel kiséri a jatszotér berendezéseinek allapotat, ha rendellenességet tapasztal,
azonnal jelenti felettesének.

2019. szeptember 1-jét6l kiegésziilt a kovetkezokkel:

Helyettesitési feladatok ellatdsa: az udvaros tavolléte esetén a vezetd vagy kozvetlen felettese
utasitisara az iskola egész teriiletén koteles elvégezni a flinyirast, locsolast, holapatolast, az is-

kola korny€kén a jardak csuszasmentesitését, falevél 0sszegylijtését, eltakaritasat.

V111.13.4. Udvaros munkakori leirasa

Feladatai:

naponta bejarja az épiiletet és kornyeket,

az utcai parkolot, jardat, arkot tisztan tartja,

sorakozoudvar reggelenkénti felsoprése, igény szerint délelott is,

tavaszi, nyari iddszakban az udvar locsolasa portalanitas végett, valamint a fii, fak, cserjék ala-

pos Ontozese,
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bejarati ajtonal elhelyezett szOnyeg portalanitdsdban segitsége nyujt,
tisztan tartja az udvart, jardakat, az utcat, a jatszotereket,

figyelemmel kiséri a zoldjaratok idOpontjait, és ennek megfeleléen gondoskodik a zéldhulladék

megfeleld kihelyezésérol,

felé,

leltarilag felel a kiadott szerszamokért,

télen eltakaritja a havat,

tisztan tartja a sportpalyat,

nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében,

tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, tovabbitja a gondnoksag

iskolai rendezvények alkalmaval segitséget nyujt.

az intézményi munkavédelmi — €s tlizvédelmi szabalyzatat betartja.

1 X. ISKOLAI KOZOSSEGEK

IX.1. A

1)

2)

3)

4)

diakkozosség

Az intézményben egy didkonkormanyzat miikodik. Az intézmény egészét érinté kérdések-
ben a diakonkormanyzat vezetdje a intézményvezetdvel egyeztet, egyébként napi kapcsola-
tot a vezetokkel tart.

Az intézmény tanuldi k6zossége adminisztrativ szempontbdl évfolyamokra, osztalyokra, a
Miivészeti Iskolaban tanszakokra oszlik. A tanulok barmely mas szempontbol szervez8do
kozosséget is 1étrehozhatnak, ha az a torvényt és alkalmazasat nem sérti, de azoknak 6nallo
képviseletiik nincs.

Az egyes iskolak valamennyi, a 2) bekezdésben meghatarozott diakk6zosségét megilletik a
torvényben meghatarozott jogok. A didkdnkormanyzatok miikodési szabalyzataival bizto-
sitani kell az orszagos képviselet lehetdségét. A varosi €s orszagos képviseletbe az egyes
intézményi didkdnkormanyzatok 6nalldan valasztanak képviseldket.

Az intézmény nevelbtestiiletének egyetértése nélkiil a didkonkormanyzat miikédési sza-
balyzata nem Iéphet hatalyba, de a testiilet egyetértését csak akkor tagadhatja meg, ha az,

az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal nem egyeztethetd 6ssze.
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5.) A didkdnkormanyzatot a tanulok altal valasztott felnétt segiti. A didkdnkormanyzat altal
felkért tanartdl, ha a felkérést elfogadja, a munkaltatdo nem tagadhatja meg a megbizast. A
diakonkormanyzatot vezetd tandr tagja az intézmény vezetdségének, részt vesz az ott ho-
zott valamennyi dontés eldkészitésében. A DOK felnétt vezetdje évente tajékoztatja az in-
tézmény neveldtestiiletét a szervezet gazdalkodasarol.

6.) A képviselok szamat az intézmény kiilon szabalyozza.

7.) Az eszkoz és teremhasznalat vonatkozasaban az intézmény vezet6jének van mérlegelési
joga. Amennyiben a didkonkorményzattal (az azt képviseld tanarral) ez ligyben nem jut
egyezségre, az intézmény neveldtestiilete dont.

8.) A didkonkormanyzat feladatai kozé tartozik a tanuldi jogok érvényesitése. Az intézmény

minden tanuldja jogosult, hogy

indokolt esetben szocialis timogatas kapjon;

- igénybe vehesse az iskolai étkezést;

- részesiiljon az iskolaorvosi ellatasban;

- vélasszon a kiilonféle tandran kiviili foglalkozasok kozott;

- haszndlja az iskola 1étesitményeit (konyvtar, sportpalya);

- tagja legyen az iskolai szervezeteknek;

- a didkonkormanyzat féorumain, illetve az iskolai kiadvanyokon keresztiil, valamint ne-
velditdl tajékoztatast kapjon az 6t érintd kérdésekben;

- vilagnézetét, etnikai 6nazonossagat tiszteletben tartsak;

- a diakonkormanyzat forumain, illetve valasztott képviseldin keresztiil véleményt
mondjon az iskola életével kapcsolatos tigyekben;

- valasszon, és bevalaszthato legyen a didkonkormanyzatba.

9.) Minden tanulonknak kételessége viszont:

a tanitasi orakon valo részvétel, felkésziilés;

a tanulményi munka (felszerelés megléte, hazi feladat, stb.);

- ahazirend betartasa;

- aziskolai eszkozok és 1étesitmények rendeltetésszerii hasznalata és 6rzése;

- az iskola hagyomanyainak Orzése;

- hogy magatartasaval, viselkedésével sem sajat, sem tarsai egészségét, mentalis €s hi-
giénés szempontbol se veszélyeztesse;

- tarsai vilagnézetét, etnikai hovatartozasat tiszteletben tartsa;

- hogy menzaés és egyéb téritési dijakat a meghatarozott idében befizesse.
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I1X.2. A sziilok
1) Az intézményben a miivészeti és altalanos iskolai képzésben egy-egy sziildi szervezet mii-
kodik.
2.) A sziil6 joga, hogy

- Részt vegyen a sziil6i képviselet megvalasztasdban, kdozremiikodjon annak munké;ja-
ban. Erdekeit a sziilék kozossége valasztmanyan (Sziil6i Tanacs) keresztiil érvényesit-
Se.

- Az intézmény kiadvanyain keresztiil megismerje pedagdgiai programunkat és iskola-
ink hazirendjét.

- Valasszon az intézmény altal kinalt oktatasi programokbol és a tanoran kiviili foglal-
kozésokbol, kezdeményezze 0j programok inditasat.

- Téjékoztatast kapjon gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi elémenete-
1érél (ellenérzo, sziiloi értekezlet, fogadoest), illetve a pedagdgustol személyes tajé-
koztatést, tanacsot kérjen gyermeke neveléséhez.

- Részt vegyen nyilt napokon szervezett foglalkozasokon.

- 30 napon beliil valaszt kapjon az iskola barmely szervezetétdl irasos beadvanyara.

- Jogainak megsértése esetén vizsgalatot kérjen, illetve eljarast inditson az Iskolaszéken
keresztiil.

- Fiiggetlen vizsgabizottsagot kérjen gyermeke osztalyozo, vagy javitd vizsgajahoz.

- Gyermeke athelyezését kérje mas, azonos tipustl intézménybe.

3.) A torvény altal megszabott kotelezettségeken beliil elvarjuk, hogy

- miik6djon egyilitt az iskolaval gyermeke fejlédése érdekében;

- rendszeresen kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal;

- egyiittmlikodjon a pedagogusokkal gyermeke kozoOsségi magatartdsanak kialakitdsa-
ban;

- a tankotelezettség teljesitésén tul gyermeke tehetségének kibontakoztatasdhoz és az
iskolai hagyomanyok apolasdhoz lehetové tegye annak részvételét a versenyeken és

rendezvényeken is.

I1X.3. A sziilok kozossége
1) A sziilék kozossége miivészeti és altalanos iskola oktatas-nevelés koré szervezddik. Az
osztalykozosségek tagokat delegalnak a Sziiléi Tandcsdba, mely a sziillok kozdsségének
legf6bb dontéshozo szerve. A sziilok kozosség tovabbi szervezeteket is 1étrehozhat, s atru-

hazhato jogaibol sajat mitkodési szabalyzataval annak jogokat adhat 4t.
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2.) A sziilok kozossége véleményét osztaly-, illetve iskolai szinten érvényesitheti. Osztalyszin-
ten személyesen, iskolai szinten a Sziildi Tanacson keresztiil. Az Iskolaszék iiléseit annak
tagjai, vagy a Sziil6i Tandacs tagjainak legalabb 1/3-a hivhatjak ossze.

3.) A sziil6k kozossége at nem ruhazhatd joga a képviseletében eljarok (lasd (1) bekezdés)
megvalasztasa, sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megéallapitasa.

4.) A sziilok kozossége egyéb jogait (ha miikodési szabalyzata masként nem rendelkezik) évi
iilései kozott a Sziiléi Tanacs tagjai gyakoroljak.

5.) Az Iskolaszék sziil6i oldalara ruhazott dontési jog:

- az Sziil6i Tanacs rendelkezésére alld pénzeszk6zok felhasznalasdnak megallapitasa;
- apénzeszkozok bovitésére szolgalod programok, feladatok inditésa.
6.) A Sziil6i Tanacs véleményezi:
- azintézményi SZMSZ sziil6ket érintd rendelkezéseit;
- az éves iskolai munkatervbol a tanév rendjét;
- az 6ran kiviili foglalkozasok korét és rend;jét;
- ahazirendet;
- aziskolai és a sziil6k kozotti kapcsolattartas, a tajékoztatas formait és szervezeti rend-
jét;
- asziiloket anyagilag is érint6 ligyeket;
- aszildi értekezletek munkarend;ét;
- az iskolai hitoktatas rendjét.
7.) Az Iskolaszék egyetértési jogokat gyakorol:
- az Oonkoltséges programok inditasanak ligyében,
- aziskolai tanterv és tankonyvjegyzék elfogadasaban,
- atanuldkat érintd fegyelmi ligyekben.

8.) A sziilok kozossége altal az egyes testiiletekbe delegalhatd képviselok szamardl az intéz-
mény helyi szabalyozésa rendelkezik.

9.) A torvény altal kotelezéen egyeztetendd intézményi szintli dokumentumokat a helyi k6zos-

ségek kiilon-kiilon véleményezik.

IX.4. Az iskolaszék miikodése intézményiinkben sziinetel.
IX.5. A neveldtestiilet és a szakalkalmazotti testiilet
Véleményt mond
- apedagdgusok munkarendjének, feladatellatasi helyének tervérdl;

- amagasabb vezetd vezetdi palydzatarol és személyérol.
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Kezdeményezheti szakositott tantervii osztalyok inditasat.

Dont

a pedagogiai program elfogadasarol és modositasarol (a fenntartdi jovahagyas megta-
gadésa esetén kezdeményezhet birdsagi eljarast);
a szervezeti és mitkddési szabalyzat elfogadasarol és modositasarol,

az intézmény munkdjat atfogo elemzésekrol, értékelésekrol, beszamolokrol.

A teljes neveldtestiilet éves munkaterv szerint tilésezik

alakulo6 értekezlet,

tanévnyito és zard neveldtestiileti értekezlet,

rendkiviili esetben 0sszehivhatja a magasabb vezetd, tovabba

az intézmény kozalkalmazotti tanacs

vezetdje egylittes dontésével,

rendkiviili testiileti értekezletet kell Gsszehivni a magasabb vezet6i palyazatok véle-

meényezésére.

A magasabb vezetd koteles 6sszehivni a rendkiviili értekezletet a teljes nevelGtestiilet tagjai tobb

mint felének kezdeményezésére.

Az intézmény vilagnézeti szempontbol elkotelezetlen. Minden alkalmazottjanak tiszteletben kell

tartania a tanulok, szlilok €s egymas vilagnézetét.

Ennek megfelelden valamennyi alkalmazott

vallasat szabadon gyakorolhatja, vilagnézeti hovatartozasa az intézményben nem do-
kumentalhato;

oktato-neveld munkdja soran vilagnézetét nem hirdetheti, s nem késztetheti tanitva-
nyait annak elfogadasara, de arra sem kényszerithetd, hogy azzal ellentétes nézeteket
hirdessen. A NAT kovetelményrendszerében szerepld tényanyagot ideoldgiai tarta-
lommal nem t6ltheti meg, ilyen kérdésekben meg kell hagynia a tanulok egyéni véle-
ményalkotasanak jogat.

politikai partalladsa nem dokumentalhatd, de politikai nézeteiket nem hirdethetik a ta-

nulok kozott.

A tantestlilet jogainak gyakorldsa érdekében az intézmény minden pedagdgusanak biztositjuk,

hogy:

javaslatot tegyen az érintett munkakozdsségeken keresztiil az intézmény taneszkoz-
jegyzék modositasara;
szakmai ismeretszerzés céljabol hasznalja az intézményi ismerethordozokat, illetve

javaslatot tegyen azok bovitésére;
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- elsdsorban az intézményi tovabbképzési tervben preferalt iranyokban (ha mod van ra
mas iranyban is) részt vegyen szervezett tovabbképzéseken, s ahhoz az e célra biztosi-
tott keret fliggvényében anyagi tamogatast is kapjon;

- pedagogiai kisérletben, tudomanyos kutatasban valo részvétele nem gatolhato.

A teljes neveldtestiileti dontéseket igényld ligyek anyagat az intézmény a nevel6testiiletnek 1 héttel
a dontés eldtt irasban meg kell kapnia.
A szavazasok, dontések érvényességét mindkét szinten a mindsitett tobbség donti el.

A szakalkalmazotti testiilet is gyakorolja a fent felsorolt jogokat.

Az intézmény nevelétestiilete az intézmény legfontosabb dontéshozo szerve.

Az intézmény nevelOtestiilet tagjai a teljes nevel6testiilet adott iskoldban dolgozé tagjai. Részt ve-
het a testiileti dontések kialakitdsdban a felsorolt munkakorokre részfoglalkozasuként alkalmazott
is. A dontéshozatalban (az altala tanitott tanulok értékelésén kiviil) azonban csak akkor vehet részt,
ha munkaviszonya legalabb % allashely betoltésére vonatkozik. Ez alol kivételt képez a magasabb
vezeto, illetve az intézményvezetd megbizasanak véleményezése, melyben még e feltétel teljesiilé-
se esetén sem vehet részt.

Az intézményi nevelGtestiilet terv szerint, vagy rendkiviili esetben hivhaté Gssze. A terv szerinti
értekezletek idOpontjat és témajat a munkatervben maga a testiilet szabalyozza. Ezek altalaban: 6szi
nevelési értekezlet, félévi nevelbtestiileti értekezlet, tavaszi nevelési értekezlet, havi megbeszélések
Rendkiviili intézményi nevelOtestiileti értekezletet hivhat 0ssze az intézményvezetd, illetve a KT
elndke. A vezetének el kell rendelnie a testiilet 6sszehivasat, ha azt a neveldk legalabb 1/3-a kez-
deményezi.

Rendkiviili intézményi nevelGtestiileti értekezletet hiv dssze — akar tobb alkalommal is — az intéz-
ményvezetdi palyazat testiileti véleményezésének elokészitésére felkért bizottsag.

Az intézményi neveldbtestiilet kisebb csoportja il ssze félévkor és a tanév végén az osztaly0zo
konferencian. Ennek feladata a tantargyi érdemjegyek megallapitasa (az adott targyat tanito peda-
gbogus dontési jogkore), a magatartasi €s szorgalmi jegyek megallapitasa (az osztalyban tanito pe-
dagdgusok dontése alapjan), valamint év végén a fels6bb osztalyba, javitovizsgara vagy évismét-
1ésre utalas.

Véleményt mond

- atantargyfelosztasrol;
- azegyes pedagogusok kiilon megbizatasairdl;
- aziskola vezetésére palyazo vezetdi programjardl és személyérdl;

- avezetd-helyettes megbizasardl és a megbizas visszavonasarol,
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a nevelQtestiilet egyes tagjainak tovabbképzésérdl, az e célra szant pénzeszkdzok fel-

hasznalasrol.

a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elfogadasarol €s modositasarol,

a helyi pedagdgiai programnak az intézményre vonatkozo szakmai részérél — a helyi
tantervrol, valamint az ahhoz kapcsolodo részekrdl (tantargyi struktura, taneszk6zok,
oraterv, oran kiviili foglalkozasok, stb.);

az intézmény éves munkaterveérol;

a tanulok tovabbhaladasarol,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus személyérol,

alkalmi bizottsagok létrehozasardl, valamint a neveltestiilet hataskorében utalt jogok
1d6szakos atruhazasarol;

az intézményi tovabbképzési tervrol;

a hazirendrol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol;

I1X.6. A munkakozosségek

A munkakozosségek intézményenként szervezddnek.

Az iskolaban miikddd szakmai munkakozdsségek:

als6 tagozatos,
osztalyfonoki,
real,

human,

napkozis, illetve

A munkak6z0sség vezetdjét a tagok véleményének meghallgatasaval az intézményvezetd nevezi Ki.

Amennyiben a vezetd a tagok véleménye ellenére kivan donteni, ki kell kérni a KAT véleményét

is.

A munkakozosség feladata a teriiletéhez tartozo tantargyak gondozasa:

modszertani kérdések tisztazasa,

a pedagogusok szakmai és modszertani ismereteinek gondozésa tapasztalatcserék és
tovabbképzések segitségével,

javaslattétel a tananyagok, taneszk6zok korszerlsitésére,

javaslattétel a felhasznalt tankdnyvekre,

javaslattétel kiegészitd programokra €s tanulmanyi segédeszkozok beszerzésére,
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- javaslattétel az eredményesség ellendrzési modszereinek kidolgozasara €s tovabbfej-
lesztésére, az egységes kovetelményrendszer kialakitasara,
- javaslatok tandran kiviili programokra,
- apalyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése, gyakornokok mentoralasa
- atanuldk szocidlis ligyeiben véleményez.
A munkakozosség dont:
- aziskolai tanulményi versenyekrol és a tovabbképzések programjairol,
- eldzetesen véleményezi a szakteriiletéhez tartozo, a neveldtestiilet dontési korébe utalt
kérdéseket.
Megszervezi és lebonyolitja a teriiletének tanulmanyi versenyeit, valamint a helyi tovabbképzése-

ket.

X. A TANULOKROL

X.1. A tanulok felvételérol

Beirhat6 az iskoléba az a tanuld, aki ide jelentkezik, s ellatasardl tudunk gondoskodni. Az els6 év-
folyamra a mindenkor érvényes ,,Ovodai, iskolai kérzethatarok megéllapitasa” targya fenntartoi
hatérozat alapjan.

A sziil6 kérelmére indokolt esetben a torvényi eldirdsokat betartva az intézményvezetd engedé-
lyezheti, hogy a tanulé magantanuloként folytathassa tanulmanyait. Az engedély megtagadasa ese-
tén a sziild a helyi jegyz6tdl kérheti a dontés feliilbiralasat.

A felvételrdl egyedi koriilmények mérlegelése alapjan az intézményvezetd dont.

Batthyiny Lajos Altalanos Iskola: A tankotelezettségrol szolo torvény és a fenntarto hatarozata
alapjan emelt oraszdm informatika és emeltszintli ének-zene oktatasra vehetlink fel tanulokat a

2008/2009. tanévtdl. A ,,zenei” osztalyok tekintetében kotelezd beiskolazasi korzetiink nincs.

X.2. Tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasa

A tanulok az orarendben szerepld kotelezd, valamint az emelt szintli képzésre valo jelentkezéssel
valasztott, illetve az adott tanév elején valasztott valaszthatd tandrakon kotelesek részt venni. A
tanorakon kiviili foglalkozasokon fakultativ modon vehetnek részt.

A tanulok a miivészeti képzésben egyéni €s csoportos foglalkozasokon vehetnek részt, egy téritési
dij befizetése mellett maximum heti 300 perc tandrai elfoglaltsaga lehet.

A tandrakon kiviili foglalkozasokon az a tanul6 vehet részt
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- aki az el6készités soran jelentkezik;
- akit a foglalkozas vezetdje arra alkalmasnak itél;
- akitdl eredménye alapjan remélhetd, hogy kotelezd feladatainak elvégzésében az nem
hatraltatja (az osztalyfonek van mérlegelési joga).
A tanoran kiviili foglalkozasrol eltanacsolhatd
- aki nem vesz azon részt rendszeresen (foglalkozasvezeto);
- aki magatartasaval gatolja az ott folyd munkat (foglalkozasvezeto);

- akinek tanulményi eredményei visszaesnek (osztalyfonok).

A kotelezo foglalkozasokon vald részvétel, illetve az egyes tantargyak értékelése alol az intéz-
ményvezetd adhat felmentést.
A tanulok mas osztalyba torténd athelyezésérdl, a kiilfoldrdl érkezd tanuldk évfolyamba soroldsarol

az érintett szaktanarok és osztalyfonokok meghallgatasaval az intézményvezeto dont.

Az iskolai juttatdsokrol egységes elvek alapjan az osztalyfénok és a gyermekvédelmi felel@sok
véleményének kikérésével az intézményvezetd dont.
Az iskolai szocidlis ellatasbol fegyelmi hatarozattal kizarhat6 az a tanuld, aki arra egyébként jogo-

sultnak tekintheto.

A kotelezd foglalkozasokrol vald tavolmaradast igazolni kell — altalaban orvosi igazolassal. A be-
tegség tényét, varhatd idotartamat a sziilo jelentse be!

Az iskola minden, a tanuldé mulasztasara vonatkozo adatot dokumental.

A sziil6 legfeljebb 3 nap tavollétet igazolhat.

Elézetes engedélyt az osztalyfonok legfeljebb 3 nap tavollétre adhat. (E két szabaly alapjan 6ssze-
sen 3 nap igazolhatd.) A 8. évfolyamon tovabbi 2 nap biztositott a kozépiskolai nyilt napokon vald
részvételre.

Ennél hosszabb idejii tavollét engedélyezése, vagy a 3 nap felhasznaldsa utan ujabb csaladi okkal
indokolt mulasztés igazoldsanak elfogadéasa az intézményvezetd hataskore. A tavollét engedélyezé-
se ligyében a mérlegelés egyediili szempontja a tanul6 iskolai teljesitménye, ezen beliil annak meg-
itélése, hogy a tavollét varhatoan okoz-e potolhatatlan kiesést tanulmanyi elémenetelében.

Az igazolast, a hianyzast kdvetden a lehetd legrovidebb idon beliil, de legfeljebb a kdvetkezd osz-

talyfonoki oran igazolni kell.
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Igazolatlan mulasztas esetén elsd esetben figyelmeztetést kiild, masodik esetben feljelentést tesz az
osztalyfonok (min.30 ora igazolatlan mulasztas esetén). A két intézkedés kozott minimum 1 hétnek

kell eltelnie.

A tanuldkat altaldban az évi munka (irasbeli és szobeli ellenérzések) alapjan 1-5-ig terjed6 osztaly-
zatokkal értékeljiik. Az elégtelenre (1) mindsitett tanuld javitovizsgat tehet az oktatasi torvényben
foglaltak szerint az intézményvezetd altal megjeldlt idoben.

A magantanuld a készségtargyak kivételével osztalyozd vizsgat tesz szintén az intézményvezetd
altal megjelolt idében.

Rendkiviili kérelmekrdl (halasztas stb.) az intézmény nevel6testiilete dont.

A tanulok jutalmazasanak ¢és fegyelmezésének elveit, szabalyait az intézmény Hazirendje tartal-
mazza.

XI. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval szemben
lefolytatott fegyelmi eljarés részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

o A fegyelmi eljards meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon be-
lil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacidé megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilt személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett ktelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras megin-
ditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ez-
zel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését koveto kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi

bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb sze-
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mélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas ér-
dekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a tar-
gyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elsdfokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti ér-
tekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni

az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd elja-

ras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelé-

se, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kézotti megéallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd ta-

nuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelozden személyes talalkozo ré-
vén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast meg-
el6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl;

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét;

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziilot

nem kell értesiteni;
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e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével megbi-
zott pedagogus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biz-
tosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges;

e afeladat ellatasat a megbizandod személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza;

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sér-
tett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az al-
laspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti;

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezte-
t0 eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

e az egyeztetd eljaras id0szakdban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa;

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik;

e asérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

XIl. KULSO KAPCSOLATOK

A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja

Az intézmény, feladatabol adodoan széleskort kiils6 kapcsolatrendszerrel rendelkezik.
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Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd képviselheti
onalldan az intézményt szakmai kérdésekben.

Az intézmény (kiilonbozd) orszagos, megyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolat-
ban all6 intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetosége €s pedagogusai egyiittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkéjanak ellendrzését és
értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értekelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.

Az iskola igazgatdsaga allando munkakapcsolatban all a Kecskeméti Tankeriileti Kozponttal és a
varos Onkormanyzataval. A kialakult egyiittmiikodés hivatalos, szakmai és torvényességi alapo-
kon nyugszik. A kapcsolata az iskola vezetése, iskolaszervezési és gazdalkodasi teriiletekre terjed
Ki.

Kiilonosen szoros a munkakapcsolat — az eredményes oktatdé-nevel6 munka érdekében — a varos
ovodaival, altalanos iskolaival, a kozépfoku oktatasi intézményekkel, kozépfokiu zeneoktatasi
intézményekkel.

A kapcsolattartds modjai:

e vezet szinten: programokon, vezet6i értekezleteken valo részvétel,
e Kkollégak szintjén: a programokon valo részvétel, bemutatd orak,

e tanuldk szintjén: sportversenyek, tanulmanyi versenyek, hangversenyek

Folyamatos munkakapcsolata van az iskolanak:

e Nevelési Tanacsado, Pedagogiai Szakszolgalat,

e Gyermekjoléti Intézmény, Csaladsegité Szolgalat

e Iskolaorvosi szolgalat ¢s a Védonoéi halozat

e Virosi Rendorkapitanysag

e Petéfi Sandor Varosi Konyvtar

e Kiskun Muzeum és a Mora Ferenc Miivelodési Kozpont
e A helyi egyhazak, plébaniak, hitkozosségek

e Katona Jozsef Szinhaz, Idosek Otthona, Levéltar
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e Oveges labor

e Rocktar
A felsoroltakon kiviil természetesen szdmos egyéb szervezettel, intézménnyel, jogi személlyel van
kapcsolata az intézménynek, hiszen az oktatds mellett iskolank sokrétii kozmiivel6dési feladatot
vallal magara.

Kapcsolattartas formaja: telefon, levél, személyes konzultacio, kozos értekezlet.

XI11. AZ1SKOLA MUKODESET SZABALYOZO DOKUMENTUMOK
Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal dsszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

o szakmai alapdokumentum,

. a szervezeti és mitkddési szabalyzat,
o a pedagogiai program,

. a hazirend.

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi do-
kumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s €éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok.

XI11.1. Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Ezen dokumentumot a fenntarto késziti

el, illetve — sziikség esetén — modositja.

XIII.2. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban (SZMSZ) az alabbiakat kell
meghatarozni:
o a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a ve-
zetdknek a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét,

o apedagogiai munka belsé ellendrzésének rend;jét,
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a belépés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelé-
si-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel rendelkezik, a tagintézménnyel, intéz-
ménnyel valé kapcsolattartas rendjét,

a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, forméjat, tovabba a veze-
tok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait, a szervezeti egy-
ségek kozotti kapcsolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendjét,

a vezetok és az iskolaszék, az 6vodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tanacs, valamint
az Ovodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartds formajat,
rendjét,

a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatok-
kal, a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

az lUnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladato-
kat,

a szakmai munkak6zosségek egylittmiikodését, kapcsolattartasdnak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

a rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendjét,

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

azokat az tigyeket, amelyekben a sziiléi szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhéazza fel,

a nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras
részletes szabalyait,

az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskoroket, munkakdri le-

iras-mintakat,
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o mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-

oktatasi intézmény miikddésével dsszefliggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly ren-

delkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Ezen kivul:

az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,

a felnottoktatas formait,

a diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat mikodésehez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatés biztositasa),

az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,
szakképzd iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezdkkel valé kapcsolattar-
tas formait és rend;jét,

a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet,
az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét tartalmazza.

XIIL.3. Helyi Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd mun-

ka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelezd, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai foglalkozasokat és
azok oOraszamait, az eldirt tananyagot €s kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalaszta-
sdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezett-
ségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait, a tanu-
16 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jog-
szabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
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e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfo-

nok feladatait,
a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak rend;jét,

a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekld-

dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik érvé-

nyessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, tovabba olvashato az

intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a peda-

gbgiai programmal kapcsolatban.

XI11.4. Hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni:

o a gyermek, tanuld tdvolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonat-

koz6 el6irasokat,

a szocialis 0sztondij, a szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit,
a nem alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rend;jét,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatasanak rendjét és
formait,

a gyermekek, tanulok jutalmazéisanak elveit €s formait,

a fegyelmez0 intézkedések formait és alkalmazasanak elveit,

elektronikus naplo hasznalata esetén a sziil6 részérdl torténd hozzaférés modjat,

az osztalyozo vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulma-
nyok alatti vizsgak tervezett idejét, az osztalyozo6 vizsgara jelentkezés modjat és ha-

taridejét.

Tovéabba az iskolahazirendje allapitja meg:

o a tanitasi orak, foglalkozdsok kozotti szlinetek, valamint a foétkezésre biztositott

hosszabb sziinet iddtartamat, a csengetési rendet,

az iskolai, kollégiumi tanul6i munkarendet,

a tandrai ¢és egyéb foglalkozasok, a kollégiumi foglalkozéasok rendjét,

a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdése-

ket,
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o a kollégiumi lakhatés ideje alatt a kollégiumon kiviili tartozkodas soran elvart tanu-
161 magatartést,
o az iskola és a kollégium helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz,
kollégiumhoz tartozo teriiletek hasznalatanak rend;jét,
o az iskola, kollégium altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcso-
16d6 iskoléan, kollégiumon kiviili rendezvényeken elvart tanuloi magatartést.
XIIL5. Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvalodsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.
Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitéd értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az
iskolaszék, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intéz-

mény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

XIIL.6. Egyéb bels6 szabalyzatok
Az SZMSZ-szel kozvetlen Osszefiiggésben nem 4llo (tehat annak modositasatol nem fiiggd) sza-
balyzatban kell rendezni tankeriileti/intézményi szinten az:
- az intézményi iratkezelés rendjét,
- a pénzkezelés altalanos szabalyait,
- a selejtezés szabalyait,
- az intézmény élelmezés szabdlyait,
- a leltarozas szabalyait,
- a belso ellendrzés szabalyait,
- az oktatasi igazolvanyok kezelési rend;jét,
- a szabadsagolas tervet,
- az adatkezelés szabdlyait,
- a kockazatértékelés szabalyait,
- az es¢lyegyenldségi tervet,
- a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét,
- a gazdasagi tigyrendet,

- a vagyonnyilatkozati szabalyokat,
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- a konyvtar hasznalatanak ¢s miikodésének rendjét,

- a Kozalkalmazotti Tandcs miikodésére vonatkozé szabalyzatot,
- a Kollektiv Szerzddést, illetve a Kozalkalmazotti Szabalyzatot,
- a Munkavédelmi Szabalyzatot,

- az egyéb iskolai szervezetek mitkddési szabalyzatat.

XIIL.7. Egyéb dokumentumok
Az iskolai tantervek, az intézmény pedagogiai programja, valamint az éves munkaterv, illetve a
tanulok képességeinek figyelembevételével a pedagogus éves szinten tervezi munkajat. Ennek ke-
retében:

- tantargyanként, évfolyamonként tanmenetet,

- napkozis foglalkozasi tervet, valamint

- szakkori munkatervet készit.
A tanmenetek és foglalkozési tervek munkadokumentumok, melyek a tantervi kovetelmények
szabta kereteken beliil évkdzben is alakithatoak, valtoztathatéak, ha azt a koriilmények, illetve a
tanulok képességei indokoljak.

A tanmenetek és munkatervek tartalmat és elvégzését az iskolavezetés ellendrzi.

XIII. 8. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az iskola pedagogiai programja, az SZMSZ ¢és a Hazirend megtalalhaté az intézmény honlapjan
elektronikus formaban, a konyvtarban, az intézményvezeténél, neveldi szobaban kinyomtatott val-
tozatban. A pedagdgiai program, SZMSZ és Hazirend nyilvanos dokumentum, melyet a sziilok és a
tanulok szabadon megtekinthetnek. Az SZMSZ (a titkarsagrol) az érdekl6dd szamara kikdlcsonoz-
heté dokumentum.

Az érdekldddk szobeli tajékoztatast kérhetnek az iskola dokumentumairol, az igazgatotol vagy he-

lyettesétdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.

XIV. SPECIALIS FELADATOK SZABALYOZASA

XI1V.1. Gyermekvédelem és iskola-egészségiigyi ellatas
Az dltaldnos iskola intézményvezeté-helyettese végzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladato-
kat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal és egyéb tarsszervezetekkel, valamint az iskola-

egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatdval.
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XIV.1.1. Gyermekvédelem

Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok az intézményben:

Naprakészen nyilvantartds vezetése a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzett
¢s a veszélyeztetett tanulokrol €s adataikrol.

A hatranyos és veszélyeztetett gyermekek koriilményeinek megismerése, melynek érdekeé-
ben alland6 kapcsolat fenntartasa az osztalyfénokokkel, a gyermekek sziileivel, valamennyi
pedagogussal.

Jelzérendszer hatékony mukodésének biztositasa: osztalyfonokok/pedagdgusok problémas
esetekben Onalldéan vagy Gyermekjoléti Szolgalat kérése alapjan pontosan elkészitsék a ta-
nuléi jellemzéseiket. A Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsainak intézményen beliili mun-
kajanak segitése.

Rendszeres kapcsolattartas a Gyermekvédelmi Szolgalattal, a Didkdnkormanyzattal, tovab-
ba a gyermekvédelemhez kapcsoldd egyéb intézményekkel, szervekkel.

Fogadoora biztositasa (intézményvezetd-helyettes), amikor a tanulok és a sziilok szamara is
elérhetd.

Sziikség esetén csaladlatogatas lebonyolitasa az illetékes osztalyfénokkel.
Gyermekvédelmet érint6 varosi rendezvényeken, forumokon, képzéseken, a Gyermekjoléti
Szolgalat esetmegbeszélésein részt vétel.

Hianyzéasokrol szol6 jelentések elkiildését a Jegyzo részére.

A szocidlisan hatranyos helyzetli gyermekek {igyinek figyelemmel kisérése, intézése (in-
gyenes étkeztetés, segélyek, stb. kérelmezése).

A tanulok étkeztetésének figyelemmel kisérése.

Tanulok felzarkoztatasat segité programok szervezése, vagy ezeken valo részvétel biztosi-
tasa.

Gyermekvédelemhez kapcsolddo intézményi eldadasok, rendezvények szervezése.

Tanuloi fegyelmi ligyek kivizsgalasanak figyelemmel kisérése.

Segitség a tanuloknak a jogaik gyakorlasaban.

Problémas gyermek intézményvaltasa esetén tajékoztatas az 0j intézmény gyermekvédelmi
felelose részére: eddigi tapasztalatok, intézkedések, folyamatban 1évé ellatasok, tigyek stb.
A félévi és év végi értekezleten a pedagdgusok tajékoztatasa az intézmény gyermekvédelmi
helyzetérol.

Bizalmas informdaciok: a tanulok, sziilok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzése,

egyéb esetben a Kjt.-ben foglaltak szerinti eljaras.
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XIV.1.2. Iskola-egészségiigyi ellatasa
A tanulok egészségiigyi ellatasat és rendszeres szlrévizsgalatat az iskolaorvos, iskolapszichologus
és a gyermekfogaszati szakrendeld biztositja. Az intézmény helyiséget, valamint feliigyeletet és
kiséretet biztosit a tervszerii szlirések lebonyolitasahoz. A pedagdgusok feladata, hogy a tanuloknal
¢észlelt problémakra felhivjak az egészségligyi szakszolgalatok figyelmét.
Az iskola tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek részt a
szakorvosi rendeldben.
A kotelezo orvosi vizsgalatokat, szliréseket, a véddoltasok idopontjat ugy kell megszervezni, hogy
az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
Az iskolaorvos az osztalyfonokok, valamint az egészséges életmoddal foglalkozo pedagogus kéré-
sére felvilagositd adasokat tarthat.
A tanulok rendszeres egészségiigyi-feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja megalla-
podast kot az egészségiigyi intézmény vezetdjével.
A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az
alabbi teriileteken:

o fogaszat, évente 2 alkalommal, tiiddsz{irés,

e belgyogyaszati vizsgalat, évente 1 alkalommal

e szemészet, évente 1 alkalommal

e atanulok fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal

e atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt 41l tanulok altalanos orvosi vizsgalatat

e a tanuldknak az iskolai védOnd altal végzett higiéniai-tisztasagi szilirdvizsgalatat évente 1

alkalommal.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztositanak.
Az oktatasi intézménybe jar6 gyerekek védondi gondozasa folyamatos, a gyermek életkori, egyéni
szlikségleteinek megfelelden, elsédlegesen az oktatasi intézményben, a pedagdgusok, az iskolat
ellatd orvos, a sziil6 tajékoztatasaval, sziikség szerint bevonasaval valosul meg.
A gondozés a hatdlyos jogszabalyok, szakmai irdnyelvek, protokollok, mddszertani levelek, az is-
kolai pedagogiai programja, egészségfejlesztési terve alapjan a gyerekek sziikségleteinek ¢€s csaladi
kornyezetének megfelelden torténik, munkaterv alapjan.
A védondi tevékenység célja a tanulok, kozvetve a csalddjuk egészségmagatartdsdnak pozitiv
iranyba torténd fejlesztése, az egészség értékként kezelése.
A védond feladata, hogy folyamatos megfigyelésen alapuld tanacsadassal és egészségneveléssel

megeldzze az egészségkarosodasok kialakuldsat, segitse €s menedzselje az egyének, kozosségek és
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az utdéd nemzedék zavartalan, harmonikus (testi, lelki, szellemi és szocidlis joléte érdekében) fejlo-
dését, az egészséges ¢Eletvitel kialakitasat, felfigyeljen az egyén életében bekovetkezd kedvezd vagy
kedvezébtlen valtozasokra.

Az ifjasagi védoéndi tevékenység szorosan kapcsoldodik a Népegészségiigyi Program céljaihoz (leg-
fobb emberi érték az egészség, felnovekvd generacid egészséges fejlodését biztositani), feladatai-
hoz (az egészséges életre nevelés, egészséges taplalkozas elterjesztése, mozgas kultura fejlesztése,
karos szenvedélyek visszaszoritasa).

Az iskola egészségiigyi tevékenység elsdsorban megeldzo jellegli. A preventiv tevékenység mod-
szere a gondozas, amelynek soran felkutatjuk, értékeljiik, nyilvantartjuk, folyamatosan nyomon
kovetjiik a tanulok fejlodését, sziikebb és tagabb kornyezetének alakulasat, annak érdekében, hogy
kedvezden befolyasoljuk életmodjukat. Az ifjusagi védond preventiv tevékenységet fejt ki egyrészt
a szlirdvizsgalatok végzésével, masrészt egészségneveléssel.

Sztir6vizsgalatok végzésének célja a panaszt még nem okozo kéros allapotok felfedezése.

Az egyeztetett iskola egészségligyi munkaterv havi lebontasban tartalmazza a tanév soran ide kap-

csolodo elvégzendd feladatokat, programokat, vizsgélatokat, sziiréseket.

XIV.2. Tanuléi- és gyermekbalesetek

XIV.2.1. Az intézmény dolgozdéinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az egészségiik
¢és testi épséglik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsdgi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és
testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztdsuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani,
valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.
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Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

e Iskolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, taborozasok stb.) el6tt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tandran
vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.
A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges
ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd, valamint a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk
szabalyzat tartalmazza.
Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkaveédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie,

e a feliigyelO tanar kdteles a sziilot, sziild hianyaban (ha év elején rendelkezett) a haziorvost

értesitent,
e ha sziikséges mentdt kell hivnia (ha a sziil0 jelezte év elején, hogy gyermekét csak az éltala

meghatarozott egészségiigyi intézmény kezelheti, akkor azt értesitjiik, ellenkezd esetben a



SZMSZ

mindenkori egészségiigyi intézményben kapja meg a megfeleld orvosi ellatast)

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozd is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil
orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Pedagdgus a sériilt gyermeket sajat kocsijan csak indokolt esetben szallithat orvosi ellatasra.
Rosszullét esetén gyermeket egyediil haza nem lehet engedni.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6 a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

XIV.2.2. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A 8 napon tul gyogyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés allamtitkar altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1évd elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyvek kivételével — a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a Fenntartonak. Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat egy
eredeti példanyat 4t kell adni a tanuldnak, kiskord gyermek, tanuldo esetén a sziildnek. A
jegyzoékonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a rendelkezésre
allé adatok kozlésével — telefonon, e-mail-en, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmény Fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legaldbb kozépfoku munkavédelmi

crer

pontosan leirja.



SZMSZ

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi

szabalyzata tartalmazza.

XIV.3. Rendkiviili események
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel0 ¢s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak
¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut a tudomasara, koteles

azt azonnal k6z0lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettes

e hianyukban az VL1. pont (3)-(4) meghatarozottak alapjan.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkod6 személyeket az iskolai csengd tobbszords szaggatott jelzésével,
aramsziinet, elektromos veszélyeztetettség esetén kolomp segitségével kell riasztani (tliz esetén

automatikus tlizjelz6), valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
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veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv

mellékleteiben talalhat6 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd

gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tart6 pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdokre:

Az ¢épiiletbd]l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevelének a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éEpiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A tanora helyszinét ¢és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
¢épiiletben.

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével

egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alébbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetdjét az intézményvezetonek vagy az

altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekral,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol

a kdzmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éplilet kitiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlzriaddo terv” c.
intézményvezetOi utasitds tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk
részletes intézményi szabalyozasat az ,Intézkedési bombariado terv” c. intézményvezetdi utasitds
tartalmazza.

A tlizriado terv ¢és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben €s a bombariado6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézményvezeto a felelds.
A tlizriado tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlizriado tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény pancélszekrényében kell

elhelyezni.

XV. ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskoldban a neveld-oktatdé munka €s a tanulok 6nalldo ismeretszerzésének eldsegitése érdekében
iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gylijtése, feltarasa, nyilvantartisa, Orzése, gondozisa, e dokumentumok helyben haszndlatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartdés tankonyveket ¢és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez be,
melyeket a raszorul6 tanul6 szamara egy-egy tanévre kikdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar/tanito a felelds. A konyvtaros tanar/tanito részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitisa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik. Az iskolai konyvtar
szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatésai:
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o t4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l €s szolgaltatasairdl,

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartésa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznélatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e t4jékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint mas

konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A Konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozd és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtaros tandr/tanité tudoméasara kell hoznia.
Az iskola konyvtara tanitasi napokon az ajtora kifliggesztett orarend szerint tart nyitva.
A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tandr/tanité kozremiikodésével tervezett
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 iddpontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznilik, majd a konyvtaros tanarral/tanitoval
egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikOlcsonozni. A kolesonzési id6 2 alkalommal
meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcsondzhetok:

e kézikonyvek,

e szamitogeépes szoftverek,

e muzealis értékli dokumentumok,

¢ iskolai dokumentumok (SZMSZ, Pedagodgiai Program, stb.)
A konyvtarhasznalo (kiskort tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szédndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar/tanitd javaslata alapjan az

intézményvezetd hatdrozza meg.
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XV.1. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

XV.1.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a neve-

1éshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat, megorzé-

sét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktata-
sat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igény-

bevételének szabalyait. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd do-

kumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiillon gyljtemény nyil-
vantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany sza-
badpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 iddpontban a nyitva tartas biztosita-
Sa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gijabb dokumentumok eldallita-
sahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhe-

lyén miik6dé Pet6fi Sandor Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron

kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

XV.1.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,
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d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuloink szamara,

g) akonyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
C) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szol-
galtatasokat ellato intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak do-
kumentumairdl, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

XV.1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben megbi-
zasos forméaban — a kovetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat eloke-
szitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés el0készitéseében,
e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.
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XV.1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni,
e az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén nyil-

vantartasba kell venni.

XV.1.5. A konyvtar szolgaltatasai
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak

korlatozott szamban),

o tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informéciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi hasznala-
ta,

o tdjékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

o tdjékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

XV.1.6. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €és munkavallaloja igénybe ve-
heti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A
konyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a konyvtarhasznalati és szolgalta-

tasi szabalyzat tartalmazza.

XV.1.7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- €s internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdonyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kol-

csonzési iddtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsod
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tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idOrdl a tanuldk az olvasoterem
ajtajara illetve hirdet6jére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciok-

bol tajékozodhatnak.

XV.2. Gyiijtokori szabalyzat

XV.2.1. Az iskolai konyvtar feladata

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informéciokat és
informéciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyv-
tarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az Gijabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges esz-
kozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altaldnos gylijtokorli szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos fel-
adata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és ren-

delkezésre bocsatja dokumentumait.

XV.2.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai
Gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata. A gytijto-
munka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatdrozza meg.
Az allomanybévités f6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak, egyre szélesebb
kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igények-
hez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.
Az éllomanybdvités fObb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatok meg:
konyvtari kinalat bovitésére.
XV.2.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatirozé tényezok

» konyvtarunk tipusa

» elhelyezkedése
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» iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagodgiai program meg-

valositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyéval segiti a di-
akok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve a vizsgéakra, ahol biztositja a sziik-
séges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok
stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar
nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra
keriiljenek, és a gytijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus ¢és

a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

XV.2.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely meg-

Orzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzak az iskolédban foly6 oktato - nevelomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (fé és mellék gyiijtokor)
F6 gytjtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai antologidk

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
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e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

Mellék gvujtokor:

e af6 gyhjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok:).

Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai €s dramai antologiak
o Kklasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
o klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
o kdzép- és felsdszintii dltalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és ko-
zépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
e akdzépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e azujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok
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e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei
b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi szem-
pontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologidk
o (¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjisagi regények
e altalanos lexikonok
e enciklopédidk
e atananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és kozép-
szintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zld miivek
o Kiskunfélegyhdzara vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e audiovizualis dokumentumok:).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gy(lijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre allo keretos--
szeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros

dont, a munkakdzosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

XV.3. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

XV.3.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is

igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
geny g g g yv g
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A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinése-
kor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

o sziiletési hely és ido,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgato tdjékoztatja a konyvtaros ta-
nart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabodl eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
val6 kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi elja-

rashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

XV.3.2. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés,

e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat: az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutols6é szamok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt eset-
ben a kdnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkozok hasznalataban.
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Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcson6zni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap iddtartam-
ra. A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd jabb ha-
rom hétre. A tobb példanyos kotelezo €s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hoSszabbi-
tasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcson-
zOtt tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az
anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartdsi idejét a konyvtaros tanar az iskola vezetdségével egyeztetve, minden év

elején az aktualis munkarendjéhez igazodva hatarozza meg és azt a kdnyvtar ajtajan kifliggeszti.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorék, foglalkozasok megtartasara az sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
iitemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

XV .4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

XV.4.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A konyv-
tari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) €s tartalmi (osztalyo-
zas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet,
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bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,

targyszavakat.

XV.4.2. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras) €s

biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett

leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok

érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOseégi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

XV.4.3. Besorolasi adatok

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
koézremiikodoéi melléktétel

targyi melléktétel

XV.4.4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik

a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jel-

zete a betlirendi jel, azaz Cutter-szdm.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

XV.4.5. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- Dbetlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan),
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv.

Formdja szerint:

- digitalis nyilvantartas a Szikla 21 konyvtari program segitségével.

XV.5. Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL torvény

e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢ a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizs-
gal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek
kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informdacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbéazis-kezeld

Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

XV.5.1. Ingyenes tankonyvellatas

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. 1-8. évfolyamon 2017 szeptemberétél ingyenesen kapjak a tanuléink a tankonyveket.
Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasz-
naljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsdnzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek leg-

alabb a huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és ko-
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telezd olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloményaba keriil.

XV.5.2. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét.

A didkok a tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulé, illetve a kiskora tanul6 sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megronga-
lasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankoényv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazéd

értékesokkenést.

XV.5.3. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyv-
ellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezé és ajanlott olvasmanyokrol

XV.5.4. Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartés tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
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e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankonyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanu-
lonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankonyv-
kolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd ol-

vasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

XVI. A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankonyvényilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e aKormany 1265/2017. (V.29.) hatérozata
e 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

XVI.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy an-
nak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankonyvellatas fel-

adatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazd. Az iskolai tan-
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konyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy
részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsdnzése soran a
konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, meg-
rongalja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskoru tanul¢ sziildje az okozott karért kartéritési felelosség-
gel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a tankonyvek beszerzési arat figyelem-
be véve — hatdrozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

XV1.2. Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata
»23. § (1) Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-ig koteles felmérni, hany tanulonak Kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tan-
konyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés utjan,
tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.
A Kormany 1265/2017 (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmené rendszerben torténé
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtél egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolya-

mokra.

XV1.3. Az iskolai tankonyvrendelés rendje
»26. § (1) A tankonyvrendelést a kozpont fenntartasdban mitkodo iskola a kézpont egyideji tajé-
koztatasaval a koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellato altal mikodtetett elekt-
ronikus informécios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, a nem a kdzpont altal fenntar-
tott iskola kozvetleniil a koznevelés informécios rendszerének, tovabba a Konyvtarellato altal
miikddtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg az-
zal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje jinius 30.

C) a potrendelés hatarideje szeptember 15.(tankonyvrendelés és potrendelés barmelyike vagy
egylitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).

(2) A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanulok (ha ismertek) és a

tanulokat esetlegesen megilletd tdmogatasok feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran
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azokat a tanulodkat is fel kell tiintetni, akik szamdra nem rendel tankonyvet az okok megjelolésé-
vel.

(3) A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas és a potrendelés sordn csak a végleges rendelésben
megadott tankonyvek darabszamat lehet modositani. A modositas az eredeti rendeléstél maxi-
mum 10%-ban térhet el.

(4) A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon beliil Osszesiti és az érintett kiadoknak
tovabbitja.

(5) A kiaddé a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellatd altal
miukddtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a
Konyvtarellato a rendelést leadd intézményeket és fenntartoikat értesiti.

(6) Amennyiben a kiado a Konyvtarellatd megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell - a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon belill - a Konyvtarellato altal mikodtetett
elektronikus rendszeren keresztiil annak modositasat vagy visszavonasat, ami a jogszabalyokban
¢s tankonyvterjesztési szerzddésben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leadasara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerzodésben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellatd minden téle elvarhatd eréfeszitést koteles meg-

tenni.”

XV 4. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

»27. § (1) A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
l1étszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy - a tan-
konyvtamogatas, a tankonyvkolesonzés, a tankonyv tanoran kiviili elhelyezése - az iskola minden
tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz valoé hozzéjutas lehetdségét.

(2) Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankonyv, amelyet az e rendeletben
a tartos tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz vagy
miiveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankdnyvrendelés sordn a tartds tan-
konyvek koziil valaszt.

(3) A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlillok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet - kiilondsen a tankony-

vek grammban kifejezett tomegére tekintettel - véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
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nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

(4) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 0ssztomegérol. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk he-
ti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankényvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott ta-
nuldk heti orarendjének Gsszeallitasanal - kiillondsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére
tekintettel - egyetértési joggal rendelkezik.

(5) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokasos modon - kozz¢ kell tennie azok-
nak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

(6) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmené rendszerii bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan tankonyvet rendelhet az is-
kolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankonyvvé nyilvanitasa a kerettantervi rende-
let kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a keret-
tantervi rendelet alapjan kertilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen
tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken. Ezt a rendelkezést nem kell alkalmazni a 31. § (5)-(7)
bekezdésekben meghatarozott tankonyvek vonatkozasaban.

(7) Amennyiben valamely évfolyamon valamely tantargybol a miniszter kisérleti tankonyv fej-
lesztését és kiprobalasat engedélyezte, az adott tantargyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi
rendelet alapjan kiadott vagy jovahagyott kerettanterv kdvetelményeinek megfelel6 kisérleti tan-

konyv valaszthato.”

XVI1.5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

»29. § (1) A tankdnyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rend-
jében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni a tankonyvfelelést, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a tankonyv-
torvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tan-
konyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

(3) A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a nem a

kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskola szamara a Konyvtarellato dijazast fizet.
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A dijazas forrasa

a) a nem a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi
szerzOdés alapjan az iskolanak

b) a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerzo-
dés alapjan a kdzponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

(4) A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tan-
konyveket - a munkafiizetek kivételével - az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

(5) Az iskolanak a 23. §-ban meghatarozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai tankonyvella-
tas helyi rendjét.

(6) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének - e rendeletben nem szabalyozott - kérdéseit az

iskola hazirendjében kell meghatarozni.”

XVIIl. KOZNEVELESI INTEZMENY ALTAL SZERVEZETT UTAZASSAL JARO PROGRAMOKKAL

KAPCSOLATOS SZABALYOK
Ervényes: 2017. 09. 01-t61

A Pedagogiai programban rogzitett, illetve palyazati vagy egyéb tdmogatassal megvaldsitott
tandran kiviili személyszallitassal jar6 programokon résztvevok biztonsadgos utazasa érdek-
¢ben a kovetkezd feltételeknek kell teljesiilni:

o el kell késziteni a szallitast végzd cég és az utazasért felelds személy altal kitoltott, alairt
nyilatkozatot, melynek masolatat az intézményvezetonek at kell adni az utazas megkezdése
eldtt; az eredeti példany az utazasért felelds személynél marad,

e a gépjarmiivel torténd kiilfoldi utazas soran, amennyiben az utazas nem fejezddik be 23 ora-
ig, akkor 23 oratol hajnali 4 oraig a soféroknek pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol az
utazok is megpihennek,

e az intézmény vezetdjét tajékoztatni kell az utazasrol: Gitvonal, pontos és teljes korti utas lista
a torvényes képviseldk elérhetdségével (masolat), melyet az utazas megkezdése elott az in-
tézményvezetonek at kell adni; az eredeti példany az utazasért felelos személynél marad,

e amennyiben az utazas napjan az utas listaban valtozas torténik (betegség, tavolmaradas), azt

irasban (e-mail) vagy telefonon az intézményvezetdének haladéktalanul jelezni kell,
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e akisérd pedagdgusok feleldsek a vonatkozo rendelkezések betartasaért.

XVI11.1. Magantanuléi szabalyzat/Egyéni munkarend

Jogszabalyi hattér

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. Evi CXC. Térvény (a tovdbbiakban: Nkt.)

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616
20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

2019. évi LXX. torveny elfogadasaval az Orszaggyiilés modositotta a Nemzeti kéznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvényt 2019 07.26. Hatalyba lépése 2019.09.01.

Nkt. 45. § (5): A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithetd. Ha a tanuld egyéni adottsdga, sajatos
helyzete indokolja, és a tanulo fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és befejezése szem-
pontjabdl elonyds, a tankotelezettség teljesitése céljabdl hatdrozott idore egyéni munkarend kérelmez-
heto. A sziilo, nagykoru tanulo esetén a tanulo a kérelmet a tanévet megelozo junius 15-éig nyujthatja
be a felmentést engedélyezé szervhez. Ezen iddpontot kévetoen csak abban az esetben nyujthato be
kérelem, ha a tankotelezettség iskolaba jarassal torténd teljesitését megakadalyozo koriilmény meriil
fel. Jogszabalyban meghatdrozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

A koznevelési torvény 45. § (6) bekezdésének uj rendelkezései szerint az egyéni munkarendet engede-
lyezé hivatal donthet arrol, hogy engedélyezi-e a tanulo szamara az egyéni munkarendet vagy sem. Az
engedélyezési eljaras soran a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a gyamhatdsagot, a gyer-
mekjoléti szolgalatot, az iskolaigazgatdt, gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild tanuld esetén
pedig a gyermekvédelmi gyamot.

A hivatal engedélye alapjan a tankotelezettségét egyéni munkarendben folytato tanulonak természete-
sen minden tantdrgybol osztalyozo vizsgat kell tennie, hiszen a napi iskolaba jaras aloli mentesség
birtokéban altalaban nem jar iskolaba, és igy évkozi osztalyzatai sincsenek. Az eddigiekkel szemben
azonban szigorodtak az osztalyozo vizsgéaval kapcsolatos eldirasok az alabbiak szerint.

Nkt. 45. § (6a): Ha az egyéni munkarendben tanulo neki felrohato okbol két alkalommal nem jelenik
meg az osztalyozo vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kévetelményeket, az iskola
igazgatoja értesiti a felmentést engedélyezo szervet, és a tanulo a kovetkezo félévtol csak iskolaba ja-
rassal teljesitheti a tankotelezettségét.

Nkt. 27. § (7): A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség vagy a sajatos nevelési igény miatt a
szakertoi bizottsag véleménye alapjan, vagy sulyos betegség miatt egyéni munkarend keretében ta-
nulmanyokat folytatok egyeni foglalkozas keretében torténd felkészitésére az iskolanak tanulonkent az
osztalyok heti idokeretén feliil atlag heti tiz ora dll a rendelkezésre. A sajatos nevelési igény miatt

egyeni munkarend keretében tanulmanyokat folytato tanulok esetében az e bekezdésben meQhatarozott
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idokereten beliil kell biztositani az egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios, rehabilitdcios foglal-
kozdsokat. Az idokeret az egyes hetek és tanulok kozott atcsoportosithato.

A koznevelési torvény 54. § (1) bekezdése az dltalanostol eltéro szabalyt allapit meg a kiilfoldi tar-
tozkodas miatt egyéni munkarenddel rendelkezé tanulok szamara. Esetiilkben a félévi mindsités az
igazgato dontése alapjan mell6zhetd, ez esetben a tanuld csak az év végén ad szamot tudasarol. Ez azt
jelenti, hogy az intézményvezetd dontése alapjan a félévi osztalyozo vizsgaktol az intézmény eltekint-
het, a tanév végi osztalyozo vizsgak letétele azonban minden tantargybol kotelezo.

Az NKkt. 94. § (4h) 15/A. §-a szerint az Oktatasi Hivatal latja el az egyéni munkarend engedélyezésé-
vel kapcsolatos feladatokat.

A koznevelési torveny uj 99/J. §-anak a) szakasza rendelkezik arrol, hogy mit torténik az egyéni mun-
karendre vonatkozo eldirasok hatalyba lépését megel6zo napon, azaz 2019. augusztus 31-én magan-
tanuloi jogviszonyban dllo tanulokkal. A rendelkezés szerint e tanulok magantanul6i jogviszonyanak
egyéni munkarendre torténd modositasat az Oktatasi Hivatal a hatalybalépéstdl szamitott egy éven
belill feliilvizsgalja. A korabbiakban magantanuloi jogviszonyban allo tanulok helyzete szeptember 1-
jétol tehat igencsak szokatlan lesz: nem lesznek magantanuldi jogviszonyban, hiszen a magantanuléi
status lehetdsége a koznevelési torvényben méar nem szerepel, de nem lesznek (szabdlyos) egyéni
munkarendet kovetd jogviszonyban sem, hiszen az Oktatdsi Hivatal hatarozatban ezt még nem enge-

délyezte szamukra, erre a hatdsagnak egy teljes év all rendelkezésére.

XVII. 2. Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert al-
kalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkal-
mazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
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e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igaz-

gat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A doku-
mentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra 1étre-
hozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizaro6lag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a helyet-

tesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje:
Szoveges értékeléseket, anyakonyveket az osztalyfonok alairja, az igazgatd hitelesiti, bélyegzovel

latja el.

Az iskola szamitogépeinek adattartamat évente menteni sziikséges, az erre a célra vasarolt taroloesz-
kozre. Sziikség esetén ez az idoszak rovidithetd, illetve indokolt esetben meghosszabbithato. Ez az

adathordozo az irodai pancélszekrényben 6rizendd.

XVIII. A KEPESSEGKIBONTAKOZTATO, INTEGRACIOS FELKESZITES KERETEBEN MEGVALOSULO
INTEGRACIOS PEDAGOGIAI RENDSZER BEVEZETESERE ES MUKODTETESERE VONATKOZO SAJATOS

FELADATOK

Az iskolaba valo bekeriilés elokészitése
Az 6vodabol az iskolaba valod atmenet segitése, szakmai egyiittmiikodés kialakitasa az 6vodaval:
e A leendd elsd osztalyos tanitok tobb alkalommal meglatogatjdk az 6vodaban a nagycso-

portot.
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e A leendo tanitd részt vesz a nagycsoport sziiloi értekezletein, hogy megismerhessék és
tajékoztatast nyajt a leendo elvarasokrol, eszkozsziikségletrol.

e Az 6vodas gyermekek sziilei az iskolai nyilt napokon meglatogathatjak az elsé osztalyt
¢s a leendd tanito orait.

e A tanévnyitéd ilinnepségen a nyolcadikos tanulok kis ajandékkal kedveskednek az elsOs

diakoknak.

e Az elso tanitasi napon a gyerekeket elkisérik a sziilok.

Egyiittmiikodések — partnerségi kapcsolatok kiépitése

S7iildi hazzal

csaladlatogatasok,
sziil6i értekezletek,
fogadoorak,

egyéni megbeszélések.

Gyermekjoléti és csaladsegitd szolgdlattal

rendszeres esetmegbeszélések,

kapcsolattartas.

Szakmai és szakszolgalatokkal

szakeértdi bizottsag véleményének kikérése,

sziikség esetén pszichologus segitségének igénybe vétele,

sajatos nevelési igényll valamint beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 tanu-
16k fejlesztésének szakmai feliigyelete ,

gyogytestnevelés.

Kaozépfoku oktatdsi intézményekkel

kapcsolattartas az intézmények kozott: igazgatok, osztalyfonokok,
nyilt napok latogatasanak lehetdvé tétele,
kozépiskolak képviseldinek tajékoztatdja a 8. osztalyos tanulok szamara,

iskolank volt didkjainak beszamoldi az 10j iskolajukrol.

Civil szervezetekkel

Miihelymunka — a tanari egyiittmiikodés formai

Ertékel esetmegbeszélések:

e folyamatos egyeztetések az osztalyban tanitd kollégak kozott,
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e magatartds és szorgalom jegyek kozos megallapitasa,

e azonos kdvetelményrendszer meghatarozasa.

A haromhavonta kotelez6 kompetencia alapu értékelési rendszer eszkozei
o szdveges értékelés.

e negyedévente sziiloi értekezlet megtartasa.

99



s

A Szervezeti és Mikodési SZéBalyzatot a K1skﬁnfelegyh;; Batthyany Lajos Altalanos Iskola
nevelGtestiilete a Sziil6i Tandcs és a Didkdnkormanyzat véleményének kikérése mellett 2019.
augusztus 30-4n elfogadta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet médosithatja a sziiléi
munkak06zdsség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feltilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eldiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas ese-
tén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestiilete, a diakonkormanyzat, a
sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beter-
Jeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2019. augusztus 30.

Elfogadds: Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az intézmény didkénkormanyzata 2019. augusztus 30.
napjan tartott iilésén véleményezte, és elfogadta, melyet alairasommal tantsitok.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2019. augusztus 30.

(

Borbélyné Csabi Beata
DOK 6sszek6td tanar
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Az SZMSZ. illetve annak mddositdsat az intézmény nevel6testiilete 2019. augusztus 30-4n tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2019. augusztus 30.

Lreoledba g Boovoboror. . | (oo Gcles slakid

Szederkényi Barbara
hitelesitd nevel6testiileti tag

................

Kosa Erika Matild
hitelesitd neveldtestiileti tag

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyom.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2019. augusztus 30.
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A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a Sziiléi Szervezet (Sziiléi Tanacs) 2019. év augusztus
30. napjan tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet vélemé-

nyezesi jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden gya-
korolta, véleményezte €s elfogadta.

Kelt: Kiskunfélegyhéza, 2019. augusztus 30.

2(
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Gordg Szilvia

szuloi szervezet

képviseldje

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2019. augusztus 30. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairdsommal tantsitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési jogat

jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Kiskunfélegyhaza, 2019. augusztus 30.

Bense Zolta

Intézményi Tanécs képviseldje
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2. szamu melléklet

A magantanuloi statusz eltorlése és az egyéni munkarend bevezetése

A modositott koznevelési torvény 2019. szeptember 1-jei hatalyba lépéssel megsziintette azt a lehetoséget, hogy a tanulok tankotelezettségiiket
magantanuloi jogviszonyban teljesithessék.

2019. augusztus 31-ig a tanuld szamara a magantanul6i jogviszonyt hatdrozatdban az intézmény igazgatdja engedélyezte. Az Uj tanév els6 napjatol
azonban nem létezik magdntanuléi jogviszony, annak helyébe — 1ényeges valtozasokkal — a tanuld szamara engedélyezhetd ,, egyéni munkarend” 1ép

Az Nkt. modosult 45. § (5) bekezdése 2019. szeptember 1-jét6] a kdvetkezd tartalommal érvényes:
Nkt 45. § (5): A4 tankotelezettség iskolaba jardssal teljesithetd. Ha a tanulo egyéni adottsdaga, sajdatos helyzete indokolja, és a tanulé fejlédése,
tanulmanyainak eredményes folytatdsa és befejezése szempontjabol elonyds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idore egyéni munkarend
kérelmezheto. A sziilo, nagykoru tanulo esetén a tanulo a kérelmet a tanévet megelozo junius 15-éig nyujthatja be a felmentést engedélyezo szervhez.
Ezen idopontot kovetéen csak abban az esetben nyujthato be kérelem, ha a tankételezettség iskolaba jardssal torténd teljesitését megakaddlyozo
koriilmény meriil fel. Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni munkarendet biztositani kell.

Nkt. 45. § (6a): Ha az egyéni munkarendben tanulo neki felrohato okbol két alkalommal nem jelenik meg az osztdlyozo vizsgan, vagy két alkalommal
nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezo szervet, és a tanulo a kovetkezo félévtol csak iskolaba
jarassal teljesitheti a tankotelezettséget.

Nkt. 27. § (7): A beilleszkedési, tanulasi, magatartdasi nehézség vagy a sajatos nevelési igény miatt a szakertoi bizottsag véleménye alapjan, vagy
sulyos betegség miatt egyéni munkarend keretében tanulmanyokat folytatok egyéni foglalkozds keretében torténd felkészitésére az iskolanak
tanulonkeént az osztalyok heti idokeretén feliil atlag heti tiz ora dll a rendelkezésre. A sajatos nevelési igény miatt egyéni munkarend keretében
tanulmanyokat folytato tanulok esetében az e bekezdésben meghatarozott idokereten beliil kell biztositani az egészségiigyi és pedagogiai célu
habilitacios, rehabilitacios foglalkozasokat. Az idokeret az egyes hetek és tanulok kozott atcsoportosithato.

Elektronikus kérelmek https://www.oktatas.hu/kozneveles/kozerdekuadatok/!Kozerdeku adatok/oh.php?id=eqgyeni munkarend direkt linken érhetéek el.



https://www.oktatas.hu/kozneveles/kozerdekuadatok/!Kozerdeku_adatok/oh.php?id=egyeni_munkarend
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT
A Kiskunfélegyhazi Batthyany Lajos Altalanos Iskola .... osztalyos, az utas listin megnevezett tanuldi és a kisérok a

vallalkozo/cég altal biztositott ..........ccceevvveenienneennns rendsSzamu, ........ccceeeveeiiennnnne, tipust autdbusszal kirdndulason vesznek részt .....év

A fent nevezett véllalkozd/cég hivatalos képviseldje nyilatkozom arrdl, hogy a fenti rendszadmu jarmii és annak sofdrje/sofdrjei a hatdlyos hazai
¢és/vagy kiilfoldi eldirasok személyi és targyi feltételeinek megfelelnek, valamint az érintett jarmti megfelelé miiszaki allapotban van és

rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Kiskunfélegyhaza, 2019. ........... ho. ...... nap

a hivatalos képvisel0 alairasa
P.H.

NYILATKOZAT
ATUTOtt oo, (osztalyfonok/ utazasért felelds személy) az iskolai SZMSZ-ben a tandran kiviili utazassal kapcsolatban
megfogalmazott elvarasokat tudomasul vettem. Az intézmény vezetdjét az utazasrol teljes koriien tajékoztattam.

Kiskunfélegyhaza, 2019. ......... ho ......... nap

alairas



