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. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI

1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mitkodésére, belsd
¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv,
valamint az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato
legyen.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kodznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

Az intézmény jogszeri mikddésének biztositasa, a zavartalan mikodés garantaldsa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi milkddés demokratikus rendjének garantaldsa érdekében a
Gyulai Implom Jézsef Altalanos Iskola (tovdbbiakban INTEZMENY) neveldtestiilete, a nemzeti
koznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan elfogadta a
szervezeti és miikodési szabalyzatot. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési __jogot _ gvakoroltak a  tagintézményi  sziildi  munkakozosségek  és
didkonkormanyzatok. Véleményezési jogdt gyakorolta az intézményfenntartd Klebelsberg Kuno

Intézményfenntartd Kozpont részérdl a Gyulai Tankeriilet.
1.2. Az SZMSZ személyi hatalya

Kiterjed a INTEZMENY:
— alkalmazottaira
— az intézményben mikodo kozosségekre
— agyermekek kozosségére
— agyermekek sziileire, illetve térvényes képviseldire
— Iskolaszék tagjaira
— SZMK tagjaira
—  DOK tagjaira
— Intézményi tanacs tagjaira

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatasait. A szabalyzatban foglaltak
megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének,
pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény tanuldinak, valamint azoknak, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illet6leg
igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. A szervezeti és miikodési szabalyzatban
foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése
esetén:

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illet6leg illetékes helyettesei - munkaltatdi jogkorben
eljarva - hozhat intézkedést,

b) a tanuloval szemben az intézményvezet6/tagintézmény-vezetonek fegyelmezd intézkedés,
illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehet6sége,
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C) a sziil6t vagy mas, nem az intézményben dolgozo személyt, az igazgatonak, szakmai
intézményvezet6-helyettesnek , altalanos intézményvezetd-helyettesnek és a tagintézmény-
vezetonek tajékoztatniuk kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha ez nem
vezet eredményre, a rendbontot fel kell szélitani az intézmény elhagyasara.

1.3. Az SZMSZ teriileti hatalya
- Kiterjed a INTEZMENY miikodési teriileteire
- Kiterjed a INTEZMENY teriiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés-oktatas keretében

zajlo programokra, eseményekre
- Kiterjed az intézmény képviselete szerinti alkalomra, kiilsé kapcsolati alkalomra

1.4. Az SZMSZ idé6beli hatalya
Az SZMSZ az igazgato jovahagyasat kdvetd napon 1ép hatalyba, hatarozatlan idére szol.
Hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SZMSZ-e.

1.5. Az SZMSZ feliilvizsgalatanak modja
Az SZMSZ feliilvizsgalatara sziikség szerint, jogszabalyi kornyezet véltozasa esetén a
jogszabaly eldirasanak megfelelden, de legalabb otévente kertil sor.
Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:
— ha az intézmény miikddési rendjében valtozas torténik
— haajogszabaly el6irja

1.6. A dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapdokumentumai: Pedagogiai program, Hazirend és az SZMSZ
nyilvanosak. Az alapdokumentumok egy-egy példanya nyomtatott formaban megtaldlhato:
— A Gyulai Tankeriilet igazgatdjanal
— A INTEZMENY koézpontjaban az intézményvezetnél
— A INTEZMENY tagintézménye vezet6i irodajaban
— Az iskolai konyvtarakban

Mindharom dokumentum elektronikus formaban a INTEZMENY ¢és a tagintézmény
honlapjain is megtekinthetd, hozzaférhetd.

Az alapdokumentumokrol felvilagositast kérhet minden sziilé ¢és érdeklodd az
intézményvezetotol, szakmai intézményvezetd-helyettestdl, altalanos intézményvezetd-helyettestol,
a tagintézmény-vezetotol, osztalyfonok kollégaktodl az érintettek fogadd orajan, illetve minden
tanév inditdsakor sziiléi értekezleten. A hazirend nyilvanossdga az osztalyfonokok és a
Didkdnkormanyzat mitkodését segitd pedagogus altal biztositott, valamint minden sziild megkapja
azt az intézménybe tOrténd beiratkozaskor. Minden ettdl eltéré idOpont az aktualitdsnak
megfelel6en alakul.

1.7. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Torvények

- 2011.évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- 2012.évi CXXIV. térvény a Nemzeti kdznevelési torvény modositasarol

- A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL tv.(Kjt.)és annak
modositasai

- 2012.évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl
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- 1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 1993.évi XCIII. Toérvény a munkavédelemrol
- 1997.¢vi XXXI torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
- 2011. évi CXII torvény az informaciés dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
Korményrendeletek

- 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a Nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

- 26/2013.(I1.12.) Kormanyrendelet a Nemzeti koznevelésrél sz0lo  torvény
végrehajtasardl szo16 229/2012.(VIIL.28.) Korményrendelet médositasarol

- 138/1992.(X.8.) Korméanyrendelet ( R ) és moddositdsai, a Kjt. végrehajtasarol a
kozoktatasi intézményekben

- A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagodgus-szakvizsgarol,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997.(X11.22.)
Kormanyrendelet és modositasai

- 110/2012.(V1.4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (NAT)

- 119/2003.(VIIL.14.) Kormanyrendelet az altalanos gyermek. FEs ifjusagi
balesetbiztositasrol

- 368/2011.(X11.31) az allamhaztartas rendjérdl sz616 Kormanyrendelet

- 202/2012.(VIL.27.) Kormanyrendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpontrol

- 501/2013.(X11.29.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. ¢évi torvény egyes rendelkezéseinek  végrehajtdsardl, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikddok kijeldlésérdl

Miniszteri rendeletek

- 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

- 51/2012.(X11.21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

- 3/2011.(1.26.) NEFMI rendelet az alapfokii miivészetoktatds kdvetelményei és
tantervi programjanak bevezetésérdl és kiaddsarol szoldé 27/1998.(V1.10.) MKM
rendelet modositasarol

- 17/2013.(I11.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

- 32/2012.(X.8.)) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a sajatos nevelési igényll tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadéasarol

- 17/2014.(11.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé, a pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

- 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

- 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasrol

- 14/1994.(V1.24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségekrdl és a pedagodgiai
szakszolgéalatok miikodésérol
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17/2014. (II1.12.)Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatanak a magasabb szinti
jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban is illeszkednie kell az iskola méas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.
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[I. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI - A SZAKMAI
ALAPDOKUMENTUM ALAPJAN

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 21. § (3), a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) alapjan.

1. Az intézmény megnevezései
1.1. Az intézmény hivatalos neve: Gyulai Implom Jézsef Altalanos Iskola
1.2. Idegen nyelvii neve: Gyulaer Allgemeinbildene Grundschule von Josef Implom

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 5700 Gyula, Béke sgt. 49.

2.2. Tagintézmények megnevezései €s telephelyei

2.2.1.Tagintézmény hivatalos neve: Gyulai Implom Jozsef Altaldnos Iskola 5.Sz. Altaldnos
Iskola és Sportiskola Tagintézménye

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 5700 Gyula, Niirnbergi u 2.

3. Az intézmény alapitdja, fenntartéja

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

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

3.4. Fenntart6 neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 32.

4. Az intézmény tipusa: 6sszetett iskola
5. OM azonosité: 202 978

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 5700 Gyula, Béke sugarut 49.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.1.2. als6 tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatisa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral
kiizd6k)
6.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

6.1.2. Egyéb koznevelési foglalkozas
6.1.2.1. Tanul6szoba, iskolaotthon, napkdzis foglalkozas

6.1.3. iskola maximalis 1étszama: 680 f6

6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
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6.1.5. uiszasoktatas a Gyulai Varfiirdovel kotott megallapodas alapjan
6.2. 5700 Gyula, Niirnbergi utca 2.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszer(i iskolai oktatas
6.2.1.2. alsé tagozat, fels tagozat
6.2.1.3. sajatos nevelési igényil tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, , érzékszervi
fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)
6.2.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-oktatas (német))

6.2.2. sportiskolai feladat

6.2.3. Egyéb koznevelési foglalkozas
6.2.3.1. Tanul6szoba, iskolaotthon, napkdzis foglalkozas

6.2.4. iskola maximalis 1étszama: 440 6
6.2.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
6.2.6. uszéasoktatds a Gyulai Varfiirdovel kotott megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:
7.1.5700 Gyula, Béke sugarut 49.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 4796

7.1.2. Hasznos alaptertiilete: brutté 4092 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.5. Miikodtetd neve: Gyula Varos Onkormanyzata

7.1.6. Miikodtetd székhelye:5700 Gyula, Pet6fi tér 3.

7.2.5700 Gyula, Niirnbergi utca 2.
7.2.1. Helyrajzi szama: 5615
7.2.2. Hasznos alapteriilete: bruttdé 3408 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. KLIK jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.5. Miikodtetd neve: Gyula Varos Onkorményzata
7.2.6. Miikodtetd székhelye:5700 Gyula, Pet6fi tér 3.

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

8. Az intézmény képviselete

Az intézményt vezetdje képviseli. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében
a intézményvezeto-helyettesekre, vagy a tagintézmény-vezetore, munkakozosség vezetOkre, vagy
az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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9. Vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény vezetdje az igazgatd, aki magasabb vezetd allasu dolgozd, az oktatasért felelds
miniszter bizza meg az Nktv. 68.§ (1) szerint, felette az egyéb munkaltatoi jogokat a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kozpont Gyulai Tankeriiletének igazgatoja gyakorolja. A vezeti
kinevezésével kapcsolatban a Gyulai Német nemzetiségi Onkormanyzatot egyetértési jog illeti
meg.

10. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjelolése:

A kozalkalmazottak jogallasarol szol 1992, XXXIIL térvény alapjan 1étrejovo
kozalkalmazotti jogviszony.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény alapjan létrejove egyéb
foglalkoztatasra iranyuld jogviszony.
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[1l. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Szakmai alapdokumentum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagdgiai program

Héazirend
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V. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Szervezeti struktiura
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4.1. Vezetok és szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas

4.1.1. Az intézmény iranyitasa

4.1.1.1. Kozponti iranyitas

Az intézmény vezetését a vezetség gyakorolja, melynek tagjai az igazgato, az altalanos
intézményvezet6-helyettes, a szakmai intézményvezeté-helyettes, valamint a tagintézmény-vezetd
gyakoroljak a munkakori leirasukban részletezett munkamegosztas szerint.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat valasztmanyaval.

A székhelyintézményi  diakonkormanyzattal valo  kapcsolattartas az igazgato, a
tagintéezmeényi didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas a tagintézmény vezetd feladata. Az
igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat valasztmanyanak képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoléddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A kozponti iranyitas munkajat segiti: rendszergazda

4.1.1.2. A székhelyintézmény iranyitasa

A székhelyintézmény vezetését a székhelyintézményi vezetdség gyakorolja,
melynek tagjai az igazgato, az altalanos intézményvezetd-helyettes, a szakmai intézményvezets-
helyettes, a szakmai munkakdzosség vezeték és a DOK segitd pedagogus. A
sz€khelyintézményt érint6 {ligyekben a székhelyintézményi vezetdség, mint testiilet
konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik. Egylittmikddik a
sz€khelyintézmény mas kozosségeinek képviselSivel, igy a sziildi munkakozosséggel, a
didkonkormanyzattal.

A székhelyintézményi iranyitas munkajat segitik: 2 f6 iskolatitkar

4.1.1.3. A tagintézmény iranyitasa

A tagintézmény vezetését a tagintézményi vezetdség gyakorolja, melynek tagjai a
tagintézmény-vezetd, tagintézményvezetd-helyettes, szakmai munkakdzosség vezetdk, DOK segité
pedagogus. A tagintézményt ¢érintd iligyekben a tagintézményi vezetGség, mint testiilet
konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal rendelkezik. A tagintézmény vezet6sége
egylittmiikddik a tagintézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziil6i munkakdzosséggel, a
diakonkormanyzattal.
A tagintézményi iranyitas munkajat segitik: iskolatitkar

4.1.1.4. Kibévitett vezetoség

Az intézmény/tagintézmény szakmai milkddését érintd kérdésekben, a téma aktualitasatol és
fontossagatol fiiggden a vezetdségi értekezleten az alabbi meghivottak lehetnek jelen:

—  Sziil6i kdzdsség képviseldi

— Diakonkormanyzat képviseldi

— Kozalkalmazotti Tanacs képviselGje

—  Erdekvédelmi szervezet képviselje
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Intézményi szintli munkak6zosségek vezetdi
Intézményi Tandcs képviseloi.

4.1.2. A vezetdi feladatmegosztas, az intézmény vezetoi szintjei

4.1.2.1. Az igazgato és feladatkore

Az intézmény felelés vezetéje. Ellatja a jogszabalyok altal a magasabb vezetd hataskorébe

utalt és nem atruhazott feladatokat. Jogallasat a magasabb vezet beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkoz6 jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal

eloirtak hatarozzak meg.

Kizardlagos hataskore:

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a tankeriileti igazgatod
utasitdsa €s iranyitasa alapjan vezeti és iranyitja az intézményt, felelds az intézmény
feladatainak ellatasaért,

a munkaltatoi, jogkor gyakorlasa, a jogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével
személyi és munkaiigyi feladatok ellatasa,

a koznevelési intézmény alapdokumentumainak jovahagyasa (Pedagdgiai program,
SZMSZ, Hazirend),

elkésziti és jovahagyasra felterjeszti az intézmény belsé szabalyzatait, kiadja az intézmény
alkalmazottainak, munkavallaléinak munkakori leirasait,

jovahagyasra, dontésre felterjeszti az intézmény munkatervét, a tantargyfelosztast,
ellendrzési tervet,

a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges intézkedések
megtételének kezdeményezése;

szervezi és ellenérzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja az ligyintézés
szakszerliségét, a szakmai kovetelmények érvényesiilését, az ligyintézési hataridok, az
ugyirat-kezelési szabalyok betartasat,

a kotott munkaidoben ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és egyenletes
feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott,

az intézményben foglalkoztatott pedagégusok vonatkozdsdban munkaidé nyilvantartast
vezet, a munkavégzést havonta igazolja,

iranyitja és ellenérzi a pedagdgusok és az ligyviteli dolgozék adminisztrativ munkajat, a
jogszabalyok nyilvantartasat, leltarak, elszamolasok, nyilvantartasok vezetését,

gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a koznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett;

javaslatot tesz az intézmény épiileteinek karbantartasara, felujitasara,

KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolds, utalvanyozas eljarasrendjérdl
sz6l6  szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolodd
kotelezettségvallalasok,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasaval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly, vagy egyéb KLIK szabalyzat,
utasitas mas hataskorébe nem utal.

Folyamatos kapcsolatot tart a Gyulai Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnokével.

A német nemzetiségi rendezvényeken hivatalosan képviseli a tagintézményt.

12



Az INTEZMENY Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata — Szervezeti felépités

Kozvetlen munkatarsai az alabbi vezetd beosztasu dolgozok:

- az intézményvezeto-helyettesek,
— tagintézmény-vezetd

4.1.2.1.1. Azigazgato altal dtadott feladat- és hatdskorok

Az igazgatd — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kovetkezo feladat- és

hataskoroket ruhazhatja at:

b)

c)
d)

b)

Intézmeényvezeti-helyetteseknek:

Az intézmény képviseletét a munkakori teriiletiiket érintéen, a munkakdri leirasukban
leirtaknak megfeleléen.

Kiadmanyozasi jogkor az intézményvezetd-helyettes szamara.

Tagintézmény- vezetonek:
A tagintézmény szakmai képviseletét, projektjeinek képviseletét a tagintézmény-vezetdre
abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az érintett tagintézmény kereteit.

A nevel6-oktatd munka operativ iranyitdsaval kapcsolatos €s az azonnali dontési reagélast
igénylo vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:
« apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

» aziigyeleti rend megszervezésének,

» a pedagdégus munkabol vald tdvolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat.

Orarend készitésével kapcsolatos dontések joga

A pedagogiai munka ellendrzésével kapcsolatban a belso ellenérzés rendjében meghatarozottak

szerinti feladatokat.

A szakmai munka végzésérdl sz616 intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését.

Szakmai munkakozosség-vezetdknek:

A pedagogiai munka ellenérzésével kapcsolatban a bels6 ellendrzés rendjében meghatarozottak
szerinti feladatokat.

A szakmai munka végzésérdl szolo tagintézményi/intézményi beszdmold vonatkozo részeinek
elkészitése.

Iskolatitkdaroknak:
A KIR rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal

kapcsolatos feladatok elvégzése.

4.1.2.2. Az intézményvezet6-helyettesek

Az intézményvezet6-helyetteseket (szakmai ¢és altalanos) a tantestiilet véleményezési

jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza meg, feladataikat az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
alapjan végzik. Intézményvezet6-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re szol. Az intézményvezet6-helyettesek feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk

tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.
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Intézményvezetd-helyettes:

Szakmai teriiletén a tagintézmény-vezetd kdzremiikodésével irdnyitja, szervezi, ellendrzi, értékeli a
neveld oktatd tevékenységet, a pedagdgiai program célkitlizéseinek megvaldsitasat. Kiemelt
szakmai_teriilete az intézmény egészét érintd dontések operativ végrehajtasanak szervezése,

iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése.

v

Fo feladatai:

Az intézményvezetd elsd helyettese, kozvetlen munkatarsa.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan levelezést folytat, alairasi joggal is rendelkezik.
Intézkedéseirdl az érintett munkateriilet vezetdit tajékoztatja, és az igazgatd helyettesitése
esetében jovahagyast kér.

A napi eseményekben teljes tdjékozottsaggal kell rendelkeznie. Intézkedéseit teljes
felelsséggel és jogkdrrel hozza.

Ellendrzi az igazgatd utasitisanak végrehajtasat, és az igazgatd uUtmutatasai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében eléfordulo tigyekben.

Az intézményvezetével egyiittmikdodve az intézményi dontéshozatalok eldkészitése,
informaciok, vélemények gytijtése.

Az iskolavezetés altal hozott dontések, szervezetet érintd kérdések megoldasa.

Az intézményvezetdvel egylittmiikodve az ¢éves munkaterv kimunkaldsa, valamint
megvaldsulasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

Az intézményvezetd iranyitasdval koordinalja és szervezi a tagintézmény-
vezetd/intézményegység vezetOk munkajat.

Az intézményi statisztikak elkészitése és ezek megfelelé szervekhez valo eljuttatasa.
Elokésziti a székhelyintézmény/tagintézmény konyvtarainak szakmai fejlesztését a
konyvtaros pedagogusokkal egyiittmiikodve.

Iranyitja az intézményi szintli munkak6zosségek munkajat.

Az intézményvezetdvel és a tagintézmény-vezetével egylttmikodve részt vesz az
Ko6zremiikodik az iskola kiils kapcsolatainak apolasaban, kialakitasaban.

Kapcsolatot tart a médiakkal.

Koordinalja az intézmény szerepléseit, biztositja szakmai szinvonalukat és gondoskodik
zokkendmentes lebonyolitasukrol.

A tankonyvrendelés intézményi szintii koordinalasa.

Koordindlja intézményi szinten a tanulmanyi-, sport- és mivészeti versenyekkel
kapcsolatos teenddket.

A végzOs didkok tovabbtanuldsdval kapcsolatos szervezd és adminisztracidés munka
iranyitasa.

Kapcsolattartas a kozépiskolakkal.

Iranyitja a tanuldi jogviszony létesitéssel, modositassal és megsziintetéssel kapcsolatos
teenddket.

Az intézmény életével kapcsolatos marketing tevékenység iranyitasa.

Kapcsolattartas a munka- és balesetvédelem feladataival megbizott személlyel, iligyel a
munka-, tliz- és egészségvédelmi eldirasok betartasara.

FelelOs:

Kitlizott célok megvalositasaért.
Az intézményi szintli statisztikai adatszolgéltatasok pontossagaért.
A tanuld- és pedagdgus nyilvantartdsok pontossagaért, e téren a torvényesség betartasaért.
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Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, székhelyintézmény/tagintézmény neveldtestiileti-,
munkak6zosségi értekezletein. Az igazgatoval, szakmai-igazgatdhelyettessel naponta kdlcsondsen
tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrol. Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe
tartoz6 munkatarsakkal.

4.1.2.3. Tagintézmény-vezetd

Iranyitja, szervezi tagintézménye szakmai munkajat, szakmai iigyekben képviseli
tagintézményét. Dont tagintézménye szakmai miikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek elozetes egyeztetése nem tartozik az intézmény igazgatdjahoz, vezetdségéhez illetve,
amelyekben a dontés nem tartozik a tagintézmény mas kozosségeinek hataskorébe.

v’ F6 feladatok

e A tagintézmény bels életével kapcsolatos feladatokrol, problémakrél rendszeresen
tajékoztatja az igazgatot.

o Elokésziti és levezeti a tagintézmény értekezleteit (neveldtestiileti, dolgozai,..stb.).

o Azigazgatoval egyeztetve elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat.

o Engedélyezi és nyilvantartja az esetleges oracsercket, ora athelyezéseket.

o Megszervezi a helyettesitéseket.

e Vezeti a tagintézmény nevel6testiiletét.

e A neveld-oktatdo munka szervezése, tervezése, ellenérzése, e tevékenység iranyitasa.

e A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, a dontések végrehajtasanak
szakszerli megszervezése, ellendrzése.

e Vezetdi munkdjaba bevonja az iskolai kdzdsségeket.

e A neveld-oktaté munkat érintd fontosabb kérdéseket a nevelGtestiilettel megvitatja.

e Ora- és foglalkozaslatogatasok, tapasztalatcserék, bemutatd o6rak szervezésével elésegiti a
neveld-oktatd munka — egységes elveken alapuld — korszerii modszereinek kialakitasat.

e Osztonzi a helyes kezdeményezések kibontakozasat, a pedagogusok elméleti tevékenységét
és a nevel6-oktatd munkat segité pedagdgiai kisérletek folytatasat.

e Nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszerveztetése.

e A fenntartéval, a sziil6i szervezettel, az Intézményi Taniccsal, a munkavallaléi
érdekvédelmi szervekkel és a didkmozgalommal valé egyiittmiikodés.

o  Statisztikakat, elemzéseket hataridére elkésziti.

v" Jogosult, hataskore

e Alairasi jogkore kiterjed minden olyan intézkedésre és ligyiratra, mely az igazgatod
kozvetlen hataskorét nem érinti.

e A tagintézmény szakmai feladatait illetden annak hivatalos képviseloje szervek,
szervezetek €s természetes személyek elott.

o Személyes feleldsségének megosztasa nélkiil egyes feladatok elvégzését a neveldtestiilet
tagjaira (munkakozosség-vezetdk, tanarok) bizhatja, képességik és a pedagogiai
szempontok figyelembevételével. E feladatok atruhazasat a mindenkori, tanévenként
kiadasra keriil6 munkaterv tartalmazza.

e A tagintézmény nevelGtestiilete véleményének kikérése mellett dnalloan dont osztalyozo
vizsgak letétele kapcsan.

o Az els6 évfolyamos tanulokat érintd taniigyi kérdésekben, illetve atjelentkezési
kérelmekkel kapcsolatosan dontése el6tt koteles az igazgatoval egyeztetni.
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Az intézményi belsd szabalyzatok eldirasainak megfeleléen szakmai teljesités igazolasara
jogosult.

v" Felelbs

Onallo intézkedéseiért anyagi és biintetéjogi felelésséggel tartozik.

Gondoskodik a tanuldk és a dolgozdk egészségének, testi épségének védelmérol.

Kiilon jogszabalyok rendelkezéseinek megfeleléen gondoskodik a vezetése ala tartozd
szervezeten beliili hatékony belsd ellendrzésrdl, a belso ellenérzési tervben foglaltak
teljesiiléséért.

Gondoskodik a kiilonbozé kimutatasokhoz sziikséges statisztikai adatok hataridére torténd
szolgaltatasarol az intézmény vezetdsége felé.

Gondoskodik a tagintézmény helyiségeinek rendeltetésszerli hasznalatarol.

A taniigyi nyilvantartasok naprakész allapotaért.

A palyazatok fenntartasi idszakaban megvalositando6 feladatok maradéktalan teljesitéséért:

4.1.2.4. Tagintézményvezet6-helyettes

A tagintézményvezetd-helyettest a tagintézményi tantestiilet véleményezési jogkorének

megtartasaval az igazgatd bizza meg, feladatait a tagintézmény-vezeté kozvetlen iranyitasa alapjan

végzi. Tagintézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Feladat- és hataskore, valamint egyéni

felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel a

tagintézmény-vezetd altal ra bizott feladatokért, tagintézmény-vezetd tavolléte vagy egyéb

akadalyoztatdsa esetén teljes hataskorrel veszi at annak munkajat, ennek soran — az intézmény
igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo tagintézmény-

vezeto hataskorébe tartozik.

v' F§ feladatai:

A tagintézmény bels6 életével kapcsolatos feladatokrol, problémakrol rendszeresen

tajékoztatja a tagintézmény-vezetot.

Megszervezi, nyilvantartja a helyettesitéseket.
A tagintézmény-vezetdvel egyeztetve elkésziti a tagintézmény orarendjét, tantermeinek

beosztasat.

Ellendrzi a pedagdégusok adminisztracios feladatainak végrehajtasat, az elektronikus naplo

vezetését.

A nevel6-oktatd munka szervezése, tervezése, ellendrzése, e tevékenység iranyitasa.
* A tanoran kiviili tevékenység szervezése, az iskolai didkmozgalom segitése,
mukdodési feltételeinek biztositasa és tevékenységének feliigyelete.
» Iranyitja a tagintézményben a gyermek- ¢s ifjusag védelmi tevékenységet
» Iranyitja az osztalyféndki tevékenységet a tagintézményben.
» Iranyitja a tagintézményi szintli munkako6zosségeket.
* Szervezi els6 évfolyamos tanulok beiratkozasaval kapcsolatos feladatokat.
» Iranyitja a 8. osztalyosok beiskolazasat.
» Kapcsolatot tart a hit- és erkolcstan-oktatassal kapcsolatban a feladatban érintett
felekezetek képviseldivel.
+ Iranyitja a tagintézmény tankonyvrendelési feladatait.
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* Feliigyeli a tagintézményi konyvtar miikddését, a konyvtaros pedagogus
tevékenységét.

+ Elokésziti, és sziikség esetén levezeti a tagintézmény értekezleteit (nevelbtestiileti,
dolgozoi,..stb.)

» Feladatokat lat el a tagintézményi munkaterv elkészitése soran, a munkacsoportok
munkatervében megfogalmazott feladatokat ellendrzi, koordinalja

» Segiti a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezését

+ Segiti a tagintézmény-vezetdt a statisztikdk, elemzések hataridére torténd
elkészitésében.

* Az osztilyozo- ¢és potvizsgdk tartalmi eldkészitése, torvényességének
feltigyelete, vizsgak irdnyitasa.

» Az j kollégak (kiemelten a palyakezddk) segitése, tajékoztatdsa az iskolai
szokasokrol, hagyomanyokrol

* A havi események regisztralasa

* Pedagdgus ligyelet ellendrzése

4.2. A vezetok helyettesitésének rendje

Az intézmény igazgatdjanak tavolléte alatt az intézmény milkodésének biztositasa az
intézményvezetd-helyettes feladata. Ez 1d6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, amit a fenntartd az
igazgaté munkakdri leirasaban meghataroz.

A tagintézmény-vezetdt tavollétében a tagintézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Mindkettdjiik tdvollétében eseti megbizas alapjan valamelyik szakmai munkakozdsség vezeto latja

el a helyettesitési feladatokat. A tagintézmény-vezetd helyettesitését szintén esetileg megbizott
munkak6zosség vezetd lathatja el.
A vezet6i szintli helyettesitések elrendelése az igazgato feladata.

4.3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

Az INTEZMENY nevében alairasra a INTEZMENY igazgatoja a KLIK kiadmanyozasi és
helyettesitési rendjérél szolo 2/2013. (I.15.) KLIKE utasitasban foglaltak szerint gyakorolja, a
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja.

A tagintézmény-vezetd alairasi jogkore a vezetése ald tartozo tagintézmény
szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorbe tett intézkedésekre a
taniigyigazgatas, és a szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed Ki.

A tagintézményben keletkezett leveleket a tagintézmény sajat fejlécével, illetve fejbélyegzovel és
iktatoszammal kell ellatni, a tagintézmény-vezetd alairdsa mellett a tagintézmények korbélyegzdjét
kell hasznalni.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagat a KLIK kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szold szabalyzata tartalmazza,
amelyet, a gazdasagi elnokhelyettes altal a tankeriilet személyi allomanyabdl, irasban kijelolt
személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;
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b) palyazatok benytjtasa és tdmogatasi szerzodések megkotése kizardlag szakmai
egytittmiikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millié Ft tAmogatasi 0sszeget
meg nem halado, 100%-os tAmogatés intenzitasu projektek esetében.

Az aléirok alairasuk mellett korbélyegzot hasznélnak.
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V. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI ES EZEK KAPCSOLATA A
VEZETESSEL ES EGYMASSAL

Az intézményi kozosséget az iskolaval jogviszonyban allé pedagégusok, oktato-
nevel6 munkat kozvetlen segitdo munkatarsak, a tanulok és sziileik, gondviseléik
alkotjak. Az intézmény kozosségei, melyek miikodése utjan nevelési-oktatasi céljaink
megvaldsulnak, a kovetkezok:

*  Vezet6ség, székhelyintézményi/tagintézményi vezetdség

* Nevel6testiilet

» Székhelyintézmény/tagintézmény neveldtestiilete

* Intézményi szintli szakmai munkakdzosségek és munkacsoportok
»  Székhelyintézményi/tagintézményi szakmai munkakozosségek és munkacsoportok
*  Székhelyintézményi/tagintézményi Sziildi Szervezetek (SZMK)

» Sziil6i Szervezetek véalasztmanya (SZMK vélasztmany)

+  Székhelyintézményi/tagintézményi Didkonkormanyzat (DOK)

« Diakdnkormanyzat valasztmanya (DOK vélasztmény)

« Dolgozo6i érdekképviseleti szervezetek

» Kozalkalmazotti Tanacs

» Intézményi Tanacs

5.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben
az alabbi jogok illetik meg:
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat azokon a programokon, amelyekre
meghivot kap.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok kozdsségét,
tanuldi kdzosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziildt, jogi személyt.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott véleményt a dontés
elokészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorlojanak
az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezovel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott kérdésben
csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozosség azzal ténylegesen egyetért.
Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6z6 kozdsségeit a magasabb jogszabalyokban meghatarozott
esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai bels6 szabalyzatok hatdrozzak meg.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott kollégak
¢s a valasztott kozosségi képviselok segitségével — az iskola igazgatoja fogja dssze.
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5.2. Vezetoség, tagintézményi vezetdség

Vezetgség: Elén az igazgato 4ll, tagjai az altalanos intézményvezeté-helyettes, a szakmai
intézményvezet6-helyettes, valamint a tagintézmény-vezeto.

Vezetoségi értekezlet:

Operativ tigyekben az igazgat6d dontés el6készitd, véleményezo, javaslattevo szerve, amely a
mas testiiletek elé nem tartoz6 belsé szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgato altal
meghatarozott iigyekben dontéshozo testiiletként is mikddik. A vezetdségi értekezlet
meghatarozott napon iilésezik, melynek helye és idOpontja az éves munkatervben rogzitésre keriil.
A vezetOségi értekezleten jelenlévok kore a tématol fliggéen kiegésziilhet — tagintézményvezeto-
helyettes, szakmai munkakdzosség-vezetok, érdekképviselet, Kozalkalmazotti tanacs elnoke,
Intézményi Tanacs képviseléje, SZMK valasztméany képviseldje, DOK valasztméany képviseldje,
DOK segité pedagdgus.

Székhelyintézményi vezetdséq: élén az igazgatdo all, tagjai a szakmai- és az altalanos
intézményvezeté—helyettesek, a szakmai munkakozosség-vezeték és a DOK segité pedagdgus.

Székhelyintézményi vezetoségi értekezlet:

A székhelyintézmény éves munkatervében meghatarozott rend, illetve sziikség szerint,
aktualitastol fliggéen {ilésezik. Operativ ligyekben az intézményvezeté dontés elokészitd,
véleményez0, javaslattevé szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozd belsé szabalyzatok
megallapitasaban, valamint az igazgatd altal meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is
mikddik. A vezetdségi értekezleten jelenlévok kore a tématol fliggden kiegésziilhet —
érdekképviselet, KT képviseld, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatod kolléga.

Tagintézményi vezetdséq: é1én a tagintézmény-vezeté all, tagjai a tagintézményvezet6—helyettes, a

tagintézményi szakmai munkakdzosség-vezetdk és a DOK segitd pedagogus.

Tagintézményi vezetdségi értekezlet:

A tagintézmény éves munkatervében meghatarozott rend, illetve sziikség szerint,
aktualitastol fiiggden {iilésezik. Operativ iigyekben a tagintézmény-vezetd dontés el6készito,
véleményez0d, javaslattevd szerve, amely a mas testiiletek elé nem tartozo belsé szabalyzatok
megallapitasaban, valamint az igazgatd altal meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is
mukodik. A vezetdségi értekezleten jelenlévék kore a tématol fliggben kiegésziilhet —
érdekképviselet, KT képviselo, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellato kolléga.

5.3. Nevelotestiilet:

A nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld
¢s oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozossége. A
nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Az
allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az o6nalld jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy nevelGtestillete van. A nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiillete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiileti értekezlet
A nevelGtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A neveldtestiileti értekezletet altalaban évente
kétszer, a tanév inditasakor, illetve az éves munka értékelésekor az igazgatd hivja 6ssze. Egyéb, az
intézményt érinté dontési, véleményezési, javaslattételi esetekben sziikség szerint.

5.4. Székhelyintézmény/tagintézmény nevelotestiiletei

A székhelyintézményben/tagintézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
keretében pedagdgus-munkakdrben, valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld
¢s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A
székhelyintézmény/tagintézmény nevelGtestiilete a székhelyintézmény/tagintézmény dontéshozo-
tanacskozo szerve, a székhelyintézményt/tagintézményt érintd nevelési-oktatasi kérdésekben
dontési jogkore van, egyebekben véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
A neveldtestiilet az alabbi dontési jogkorokkel rendelkezik:

— aszékhelyintézmény/tagintézmény éves munkatervének elkészitése
— a székhelyintézmény/tagintézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
— aneveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa
— atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa
— atanulok fegyelmi ligyeiben valé dontés,
— atanuldok osztalyozovizsgara bocsatasa,
— a székhelyintézmény/tagintézmény vezetdi megbizassal Osszefliiggd szakmai vélemény
kialakitasa
— jogszabalyban meghatdrozott més ligyek
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Szobeli véleménynyilvanitas formai: szakmai konzultacio
értekezlet
egyéb megbeszélések
[rasbeli észrevételek lehetséges formai: félévente torténd beszamolok

problémak, javaslatok irasban torténd
egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi
javaslatokkal
Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas készitésével kapcsolatban,
valamint a tagintézményvezeto-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.
Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
»  tanévnyito értekezlet,
= félévi értekezlet,
= tanévzaro értekezlet,
= félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
= 2 alkalommal nevelési értekezlet,
= aktualitastol fiigg6en munkaértekezletek.
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Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha a székhelyintézmény/tagintézmény vezetje vagy vezetOsége ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

* A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van.

* A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik nyilt szavazéssal, egyszerii szotobbséggel hozza.

= A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - az érintett személy, vagy a nevelOtestiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

» Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot kell kijel6lni a nevelGtestiilet tagjai
kozil. A szavazatok egyenlOsége esetén a tagintézmény-vezetd/intézményegység vezetd
dont.

= A nevelGtestiileti értekezletrdl tartalmi jegyzokonyvet kell vezetni. A jegyzOkonyvet a
székhelyintézmény/tagintézmény  vezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet
jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek, hatarozati formaban.

= A székhelyintézmény/tagintézmény vezetdje sziikség szerint munkatarsi megbesz¢lést tart
a nevelOtestiilet részére. A megbeszélés témaja az el6z6 honap munkajanak értékelése, az
aktualis feladatok.

55. A székhelyintézményi/tagintézményi  nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek
atruhazasa
Atruhizott jogkorok A jogkor gyakorlgja
A pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa | Szakmai munkak6zosségek
Taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa Szakmai munkak6zosségek
Tovabbképzésre atképzésre valo javaslattétel Szakmai munkakozosségek
Jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel Szakmai munkak6zosségek
A hatarozott idére kinevezett pedagbgusok Szakmai munkakozosségek
véleményezése
A szakmai munkak6z6sség vezeté munkajanak Szakmai munkakdzosségek
véleményezése
Pedagogusok kiilon megbizasai elosztasanak Szakmai munkakozosségek
véleményezése
Osztalykozosségek nevelOtestiileti megitélése Az  érintett  kozOsséggel  kozvetleniil
(tanulmanyi munka, magatartas, szorgalom) foglalkoz6 pedagdgusok
Fegyelmi iigyek Fegyelmi bizottsag

Az atruhazott jogkor gyakorloéi, azok képviseldi beszdmolasi kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi vagy év végi értekezlet idOpontjaban. A
beszamolasra kotelezett pedagdgus/munkakdzosség/munkacsoport a feladat atruhazasakor keriil
megnevezésre. a feladat elvégzése utan irasbeli beszamolot készit és terjeszt a nevelGtestiilet elé, a
munkatervben vagy az atruhazé megbizasban meghatarozott hatariddig.

5.6. Szakmai munkakozosségek

Az Nktv. 71.§ alapjan a nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagoégus hozhat létre
szakmai munkak6zosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkako6zosség hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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Az INTEZMENY-ben intézményi szintli, székhelyintézményi szintli és tagintézményi szakmai
munkak6zosségek mukodnek.

Intézményi szintli munkakozosségek
Az intézményi célok hatékony és eredményes megvalositasara az igazgatd intézményi szintii

munkakozosségeket hozhat 1étre. A munkakozosségek felallitasa, valamint a munkakozosség
vezetok személye minden tanév kezdetekor keriil meghatarozasra; az intézmény éves munkaterve
rogziti ezeket. Munkajukat éves munkatervek alapjan végzik, melyeket szakmai véleményezésre és
ellenérzésre az igazgatd altal meghatarozott idépontig az altalanos igazgatohelyettesnek adnak le,
aki jovahagyasra benyujtja azokat az igazgatonak.
Feladataik:
- az igazgatd altal meghatarozott atfogd célok konkrét megfogalmazasa, ezek idészakos
(rovid-, kozép-, hosszi tavu) tervezése,
- a célok feladatokra, tevékenységekre bontasa az intézmény éves munkaterve
figyelembevételével,
- részvétel a székhelyintézményi/tagintézményi munkakozosségek szakmai célkitlizéseinek
elokészitésében, valamint miikodésiik hatékony és eredményes segitése,
- a szinvonalas nevel6- oktatd munka pedagdgiai feltételeinek kidolgozasdban ¢és
megteremtésében valo részvétel,
- azigazgat6 tudatos humanerdforras tervezo, szervezd ¢€s fejleszté munkajanak segitése.
Az intézményi szakmai munkakozosséget munkakdzOsség-vezetd iranyitja, akit az
intézmény vezetdség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
Szakmai munkakézosségek::
Az azonos miveltségteriileten tanito pedagdgusok kezdeményezésére

székhelyintézményi/tagintézményi munkakozosségek alakulhatnak. A munkakodzosségek felallitasa
minden tanév kezdetekor keriill meghatarozasra. Valamennyi pedagogus tagja legalabb egy
munkakozosségnek. A munkakdzosség vezetdjét az igazgatd bizza meg S5 évre, a
sz€khelyintézményi/tagintézményi  nevelGtestiilet ~ véleményének  kikérése  mellett. A
munkak6zosségek munkajukat éves munkatervek alapjan  végzik. Munkaterviiket az
intézményvezetOnek/ tagintézmény- vezetének adjak le az igazgatd altal meghatarozott idépontig,
aki szakmai ellendrzés utan hagyja jova.

A szakmai munkakozosség feladatai:

— egyittmikddnek az intézményi szintli munkakozosségekkel,

— fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

— javitjak az intézményben foly6 nevel§-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét,

— végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

— oktatasi és nevelési tervhez igazodo egységes kdvetelményszintet alakitanak ki, felmérik és
értékelik a tanulok tudasat,

— az 1) moddszerek megismerése, a nevel6-oktatdo munka szinvonaldnak emelése és az
egységes kovetelményszint kialakitasa érdekében a munkak6zOsség tagjai rendszeresen
hospitalnak egymasnal,

— az intézmény érdekében pedagodgiai kisérleteket végeznek,

— javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére,

— javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo pénzeszkozok szakmai teriileteken
torténo felhasznalasara,
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tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat.

A szakmai munkakdzosség-vezetd feladatai:

A munkakdzosség-vezetd képviseli a munkak6zosséget a
székhelyintézmény/tagintézmény, valamint az intézmény vezetdsége felé, javaslatai elott
koteles meghallgatni a munkako6zdsség tagjait.

Iranyitja a munkakdzosség munkajat, tevékenységét, felelosséggel tartozva a
munkakdzosség szakmai szinvonalaért.

A tanévnyito értekezletre 0sszeallitja a pedagdgiai program alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

Az intézményvezetok (igazgatd, igazgatd helyettesek, tagintézmény vezeté) kérésének
megfeleloen adatokat szolgaltat a munkateriilet helyzetérol

Félévkor és tanév végén beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,
eredményeirdl.

Segiti az intézményvezet6t, tagintézmény-vezetét a munkakdzosséget érintd
adminisztracios €s szervezeési tevékenységek elvégzésében.

Gondoskodik a munkakozosségi értekezletek jegyzOkonyvérdl, a munkakozosségi élet
dokumentalasarol.

Torekszik a munkakdzdsség tagjaival egyiitt az egységes kovetelményrendszer
kialakitasara, ennek alapjan felmérik és értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét.
Rendszeresen ellendrzi a dolgozatok, a hazi fiizetek, a témazaro feladatlapok vezetését és a
javitasra vonatkoz6 intézményi megallapodasok betartasat.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, Osszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

Figyelemmel kiséri a palyazati és egyéb tamogatasi lehetoségeket, informalja ezekrol az
intézményvezetdt/tagintézmény-vezetdt, kozremiikodik ezen lehetdségek kihasznalasaban.
Figyelemmel kiséri a tanulmanyi versenyek kiirasat, gondoskodik a versenyekre vald
felkészitésrol.

Az intézményvezetovel/tagintézmény vezetdvel egyeztetve gondoskodik a munkakozosség
diakjainak versenyeken vald részvételérol

Az elvégzett munkarol, tapasztalatair6l rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot/
tagintézmény-vezetot.

Tantargyi hazi versenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallal.

Jogosult, hataskore:

Elbiralja és jovahagyasra javasolja az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd felé a
szaktargyi tanmeneteket.

Ellendrzi a kovetelmények megvalosulasat.

Ellen6rzi a munkakodzosség tagjainak szakmai munkdjat, annak eredményességét,
hianyossagok esetén jelzést tesz a intézményvezetd/tagintézmény-vezeto felé.

Lehetdség szerint latogatja a munkakdzosségben tanité pedagdgusok orait, a felzarkoztatd
és tehetséggondozo foglalkozasokat.

Folyamatosan ellenérzi a munkakdzosség pedagdgiai szinvonalat.

Javaslatot tehet a munkak6zosség tanarainak jutalmazésara.

Javaslatot tesz a munkako6zosség szemléltetd és oktatasi segédeszkoz-allomanyanak
fejlesztésére, a munkakozosség miikodésehez sziikséges eszk6zok beszerzésére.

24



Az INTEZMENY Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata — Kozésségi kapesolatok

— Eseti megbizas alapjan kiils6 partnerekkel szemben képviseli a
székhelyintézményt/tagintézményt.

Felelos:

— Felelos az altala vezetett munkakozosség szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatas
szinvonalaért.

— A munkakoz6sség éves munkatervének és beszamoloinak elkészitéséért.

— Ellen6rzi, hogy munkakdzosség tagjai naprakészen végezzék taniigyi dokumentacios
feladataikat €s betartsak a dokumentaciok leadasi hataridejét.

— A tagintézmény, illetve a INTEZMENY vezetsége felé a kiilonbozo jelentésekhez
szlikséges, a munkakozosség mitkodéséhez kapcsolodo adatszolgaltatasért.

— Felelossége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, felelosségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

5.7. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiiletek tagjaibol
intézményi, tagintézményi munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet, vagy az iskolavezetés
dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl a
nevelGtestiiletet tajékoztatni kell. Tagjait az igazgatd bizza meg.

5.8. A didkénkormanyzat

A tanulok érdekképviseleti szerve, székhelyintézményi/tagintézményi szinten szervezdodik.
Miikodését a didkok javaslata alapjan, intézményvezetd/tagintézmény-vezetd altal megbizott
pedagdgus segiti. Miikddési rendjét a Didkdnkormanyzat Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
rogziti.

Didakonkormanyzat valasztmdanya

Azokban a jogszabalyi esetekben, ahol a DOK-nek véleményezd, vagy javaslattételi joga
van, illetve élhet ezen jogaval, a székhelyintézményi/tagintézményi DOK tagjaibél szervez6dd
DOK valasztményt hivja 6ssze az intézmény vezetje. A DOK vélasztmany hivatott a DOK
részvételi jogainak gyakorlasara az intézményi dontési folyamatokban.

5.9. Székhelyintézményi/Tagintézményi Sziil6i Szervezet (SZMK)

A székhelyintézményben/tagintézményekben tanulé didkok sziilei alkotjak. Magasabb
dontéshozo szerve a székhelyintézményi/tagintézményi SZMK (Sziiléi Munkak6zosség), melynek
munkajaban az osztalyok sziil6i munkakdzosségeinek elndkei vesznek részt.

Tisztségviseloi:
— elndk,
— elndkhelyettes,
—  pénztaros.

A székhelyintézményi/tagintézményi SZMK véleményezési, javaslattételi jogkorét a Nktv.-
ben biztositott felhatalmazasa alapjan gyakorolja a székhelyintézményi/tagintézmény

— nevel6-oktatd munkajaval, miikodésével kapcsolatos kérdésekben,

25



Az INTEZMENY Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata — Kozésségi kapesolatok

— asziiloket anyagilag is érint6 tigyekben,
— aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
A székhelyintézményi/tagintézményi SZMK valasztmany elndke kozvetlenill az

intézményvezetdvel/ tagintézmény-vezetovel tart kapcsolatot.
A székhelyintézményi/tagintézményi Sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseloit,

— kialakitja sajat mikodési rendjét,

— aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

— véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az

SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak.

Az SZMK vdlasztmdany

Azon, jogszabalyban meghatarozott esetekben, ahol a sziiléi kdzosségnek véleményezd
jogkore van, az SZMK valasztmany gyakorolja ezen jogkort. Az SZMK valasztmany a
székhelyintézményi/tagintézményi SZMK-k tagjaibol szervezddik.

5.10. Az Intézményi Tandcs
Az Intézményi Tandcs dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
c) azokban az iligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tandcsra
atruhazza.

Véleménynyilvanitdsi jog

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kotelez6 vélemény kikérés (a vélemény beszerzésének elmulasztasa torvénysértés)

Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzddés megkotése elott.

Az iskolai munkaterv hatarozza meg az iskolai tanév helyi rendjét. Ennek elkészitéséhez az
intézményvezetd kikéri tobbek kdzott az Intézményi Tanacs véleményét is.

A nevelési-oktatasi intézményben folyd — a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. toérvény (a
tovabbiakban: kozoktatasi torvény) 4. § (4) bekezdésében szabalyozott — fakultativ hit- és
vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasahoz be kell szerezni az Intézményi Tanacs
véleményét.

Tovabbi jogok
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni az Intézményi Tandcs, kezdeményezésére.

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatdban (SZMSZ) kell meghatarozni
az Intézményi Tanacs, valamint az iskola kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét.

Levéltitok
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A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616
iratokat, az Intézményi Tanacs, részére érkezett leveleket.

Infrastruktura biztositasa
Az Intézményi Tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

5.11. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A székhelyintézményi/tagintézmény vezetése és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd segitségével a megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott
képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

— aszékhelyintézmény/tagintézmény vezetdség iilései,
— akilonbozo értekezletek,

— munkakdzosségi értekezletek,

— megbeszélések.

Ezen féorumok id6pontjat a székhelyintézmények/tagintézmények éves munkaterve
hatarozza meg. A vezet0ség az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan,
valamint szobeli vagy irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A székhelyintézmény/tagintézmény vezetdségének tagjai kotelesek:

= a vezetGség iulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagdégusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairdl.

* az iranyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni a
vezetOség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kdzolhetik az iskolavezetéssel.

A székhelyintézmény és a tagintézmény egyiittmiikodésének szabalyai, a
kapcsolattartas rendje

A tagintézmény nevelOtestiileti értekezletén, beszamolo, értékeld értekezletein részt vesz az
igazgatd vagy valamelyik helyettese. A székhelyintézmény és a tagintézmény rendszeres szakmai
egyiittmiikodést valdsitanak meg az intézményvezetOség munkajan keresztiil. Az operativ ligyek
egyeztetése a vezetdségi értekezleten torténik. Az intézményi szinti munkakdzosségek biztositjak
az adott szakmai teriileten a székhelyintézmény és a tagintézmény kozotti kapcsolattartast.

A folyamatos kapcsolat infrastrukturalis feltételeit a telekommunikécids rendszerek, illetve az
internet biztositja.
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A kapcsolattartas formai

Vezet6i szint Szervezeti egység A kapcsolattartas formaja

Igazgato 1. Tagintézmények Informacids értekezlet
Személyesen  elére  egyeztetett

Az igazgato és helyettesei idében

fogadodrai az intézmény frasos tajékoztatas

dolgozdi szamara: Ertekezletek (tanévnyito, tanévzard

- tanévente meghatarozottak, nevelési értekezlet)

Kéthetente egy munkanap. Szakmai csoportos latogatasok
Egyéb kommunikacids egyeztetés
az aktualis informacidnak

A vezetéség fogaddordi  a megfelelden

sziilok részére Rendezvények

-tanévente meghatarozottak 3. Sziil6i szervezet Informacios megbeszélések

- havi egy munkanap, melyet a Ertekezletek az  aktualitasnak

tagintézmény-vezetd koteles a megfeleléen

szilok tudomésira hozni a Rendezvények

sziiléi értekezleteken, valamint |2, DOK Informacids megbeszélés

a faliijsagon. [rasos tajékoztatas

5. Kozalkalmazotti Tandcs | Informacids megbeszélés
Irasos tajékoztatas

6. Szakszervezet Informacios megbeszélés
Irasos tajékoztatas

A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje, formaja

A tagintézményben mikddo tagintézmény nevel6testiilete dnalléan miikodhet, illetve hozhat
dontést azokban az tigyekben, amelyek kizarolag sajat szervezeti egységiiket érintik.

A tagintézményben dolgozd neveldtestiiletek kozott rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint ilitemezett értekezleten, illetve sziikség szerint szakmai megbeszéléseken
valdsul meg.

A tagintézmény-vezetd r1észt vesz a rendszeresen tartott intézményi vezetdségi
megbeszéléseken. Ez alkalommal beszdmol a tagintézményben folyé munkarol, illetve atveszi
a sziikséges informaciokat.

Napi kapcsolat van az igazgatd €és a tagintézmény-vezetd kozott, igy az igazgatod a sziikséges
szakmai és egy¢b informaciokat naprakészen atadja a tagintézmény-vezetonek.

A tagintézmény-vezetd a rendkiviili eseményeket azonnal jelenti az igazgatonak.

Az igazgatod és a tagintézmény-vezetd egylittesen felelnek azért, hogy a dolgozok, a gyermekek
¢s a sziilok az 6ket érintd informaciokat idében megkapjak, megismerjék.

Egyéb kapcsolattartasi formak: kozos tinnepek, rendezvények, hagyomanyok, kirandulasok.

A tagintézmény pedagogus kozosségének szakmai egylittmiikddése biztositott:

- Koz0s nevel6testiileti értekezletek

- Hospitalasok

- Megbeszélések

- Szakmai kiranduldsok

- Csapatépito tréningek

- Ko6z6s munkak6zosségi foglalkozasok

Az igazgat6 ¢€s szakmai/altalanos helyettese allandé meghivottja a tagintézmény rendezvényeinek.
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Az intézmény szakmai munkakozosségeinek kapcsolattartasi formai és rendje

Az iskola kozosségeinek egymassal, ill. a vezetOséggel valdo kapcsolattartasi formaja a
kiilonb6z6 bemutatokon, tnnepélyeken, szaktanari-, szaktargyi rendezvényeken vald kozos
részvétel.

Szakmai munkak6zosségek intézményi €s tagintézményi szinten szervezddnek és mitkodnek.
A tagintézmény vezetOsége, tagintézmény nevelGtestillete a szakmai munkakdzosségekkel
értekezletek, munkak6zosségi megbeszélések formajaban tartja a kapcsolatot.

A székhelyintézmény/tagintézmény vezetdségi értekezletein a munkakdzosség vezetdk
rendszeresen részt vesznek. A kiillonb6zé munkakdzosségek és a székhelyintézmény/tagintézmény
nevel6testiilete kozotti kapcsolattartas az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd vezetd koordinalja.
A rendszeres idépontokat a székhelyintézmény/tagintézmény éves munkaterve rogziti.

A munkakdzosségek intézményi szinti aktualitastdl fliiggé kapcsolatanak koordinaldsa az
intézményvezetd feladata. A munkakozosségek a félév €s a tanév végén beszamolot készitenek
munkaterviik teljesitésérol. Az intézményi/székhelyintézményi szintli munkak6zosségek vezetdi az
igazgatonak, a tagintézményi munkakozosség vezetdk a tagintézmény- vezetdnek adjak le
beszamoloikat.

Az intézmény vezetése és a sziiloi illetve diak szervezetek
Sziildi szervezet

A jogszabalyok adta lehetdséggel élve a székhelyintézményben és a tagintézményben
6nalld sziildi szervezet miikodik. Ezen szervezetek jogait torvény szabdlyozza, a tdrvényben eldirt
jogok mellett résziikre az intézmény, ill. tagintézmény mas jogot nem biztositanak.

A tagintézményben miikodo sziil6i szervezettel a tagintézmény-vezet6 tartja a kapcsolatot.

A sziil6i szervezetek megkeresésére az igazgatod, illetve a tagintézmény-vezetd a sziikséges
tajékoztatast, informaciot koteles megadni.

A sziil6i szervezetek képvisel6ibdl szervez6dé SZMK valasztmanyt meg kell hivni azon
nevel6testiileti értekezletekre, ahol jogszabaly szerint véleményezési jogosultsaguk van.

Didakénkormdnyzat

Az intézmény, ill. a tagintézmény az EMMI rendeletben rogzitettek alapjan biztositja a
diakénkormanyzatok miikodéséhez sziikséges feltételeket. A Didkonkormanyzatok és a vezet6k
kapcsolattartasat, a tanulok rendszeres tajékoztatasat, a tanulok véleménynyilvanitasanak formait a

Hazirend tartalmazza.

A didkvezetok eldzetesen egyeztetett idopontban megkereshetik az igazgatot ill. a
tagintézmény- vezet6t. Az erre vonatkozo igényt a titkarsagon kell bejelenteni.

Az igazgatd, ill. tagintézmény-vezetd részt vesz az évi rendes diakkozgyiilésen, ahol az
altalanos intézményi szintli kérdésekrdl, ill. a tagintézményre vonatkoz6 kérdésekrol ad
tajékoztatast.

A Diakonkormanyzat mikodési rendjét, jogkorét a Didkonkorméanyzat SZMSZ-e
tartalmazza.

A DOK szervezetek képviseldibél szervez6dé DOK valasztmanyt meg kell hivni azon
neveldtestiileti értekezletekre, ahol jogszabaly szerint véleményezési jogosultsaguk van.
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A nevelok és a tanulok

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktudlis feladatokrol az

intézményvezetd/tagintézmény-vezetd:

- az intézményi didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén, a diakkozgyiilésen,

- ahirdetétablan keresztiil,

- valamint az osztalyfonokok az osztalyféndki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A belsé informacidaramlas fontos csatorndi alkalmanként az iskolaradid és az eseti jelleggel
megjelend iskolaujsag, valamint az iskolagytilések.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kézolhetik az intézmény, tagintézmény vezetésével, a
neveldkkel, a nevel6testiilettel vagy a sziil6i szervezetekkel, melyre az illetékeseknek 30 napon
beliil érdemben valaszolnia kell.

A nevelok és a sziillok

Az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
— azigazgato:
— a székhelyintézmény/tagintézményi SZMK, vagy az SZMK valasztméany Osszehivott
ilésén
— azintézmény el6tt elhelyezett hirdetd tablan keresztiil
az osztalyfonokok:
— az osztaly sziil6i értekezletein tajékoztatjak a sziiloket.
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
— csaladlatogatasok
— sziiloi értekezletek
— fogad¢ ordk
— nyilt napok
— irésbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben.
A szil6i értekezletek és fogadoorak idejét a székhelyintézményi/tagintézményi munkaterv
tartalmazza.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, a tagintézmény vezetésével
¢és a nevelQtestiilettel.

Iskolai sportkor és a vezetok

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét. A diaksportkor elndke a
tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet a
szé¢khelyintézmény/tagintézmény vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoloba, megjelenit az
iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az
intézmény vezetdje.
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Kiils6 kapcsolatok

Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetosége allando
munkakapcsolatban allnak szamos, a varosban, illetve a jarasban ¢és megyében mikodo
intézménnyel, szervezettel.
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VI. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A munkarend, nyitva tartas, a vezeték, alkalmazottak, tanulék, intézménnyel
jogviszonyban nem allok belépésének, benntartézkodasanak rendje

Benntartézkodas
Vezetok
Vezeto beosztas megnevezése Az intézményben valé tartézkodas rendje
Igazgato A székhely nyitva tartdsinak megfelel6en, munkaid6ben.
Kivétel: tagintézmény latogatasa, egyéb hivatalos elfoglaltsag
Intézményvezet6-helyettesek Az igazgat6 rendelkezési idejének megfelelGen.

Kivétel: tagintézmény latogatasa, az igazgatd altal elrendelt
egy¢éb hivatalos latogatas, ligyintézés.

Tagintézmény-vezetd Tagintézmény nyitvatartasi idejének, illetve az igazgato
rendelkezési idejének megfelelden.
Kivétel: igazgato altal elrendelt hivatalos ligyintézés, latogatas.

Tagintézményvezet6-helyettes Tagintézmény nyitvatartasi idejének, illetve a tagintézmény-
vezetd vezetd rendelkezési idejének megfelelen.

Kivétel: igazgatd/tagintézmény-vezetd altal elrendelt hivatalos
iigyintézés, latogatas

Szorgalmi id8ben hétfété] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 730 6ra és délutan 1630
ora kozott az igazgatonak vagy valamelyik helyettesének, illetve a tagintézmény vezetdjének vagy
helyettesének, az intézményben/tagintézményben kell tartozkodnia.

730 6ra elstt és 1630 6ra utan az épiiletben tartozkodo pedagogus vagy technikai dolgozo
jogosult a miikddéssel kapcsolatos intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei illetve tagintézmény-vezetd és helyettes vagy a
kijelolt munkakozosség-vezetok/ pedagogusok koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A tagintézményre vonatkozo nyitva tartasi, benntartdzkodasi szabalyzokat a tagintézményi SZMSZ
tartalmazza.

Alkalmazottak
A pedagdgusok és a neveld és oktatd munkat kdzvetlen segité munkatarsak munkakori

leirasukban foglaltaknak megfeleldéen kotelesek az intézményben benntartézkodni, ez tdbbnyire a
730 gra és 1700 ora kozotti id6szakot érinti. Ettdl eltérd lehet az iskolai rendezvények esetén

torténd benntartdzkodas hétkéznap, rendkiviili munkaidében, vagy hétvégén.
A nevel6-oktatdé munkat kozvetlen segitd alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo
jogszabalyoknak megfeleléen — az igazgatd allapitja meg, a munkakori leirasokban keriil rogzitésre
- iskolatitkar
- rendszergazda
- pedagogiai asszisztens
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A nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd allapitja meg, melyet munkakori
leirasuk rogzit. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztidsanal figyelembe kell
venni a kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat. A neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segité alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon
megjelenniiik, tavolmaradasukrdl értesitenilik kell az intézményvezetdt/tagintézmény-vezetot.

Az intézmény épiileteinek miikodtetését ellato technikai alkalmazottak (takaritok, karbantartok)
a munkaltatojuk altal meghatarozott idoben tartozkodnak az intézményben, illetve az épiiletek

helyiségeinek tovabbi hasznositasa esetén azon tilmenden.

Tanulok

Intézményiink tanuldi a nevelG-oktatd munka altal lefedett idében, az épiiletek nyitvatartasi
idejében tartozkodhatnak benn. A gyermekek feliigyeletét 7% oratol 17%-6raig biztositjuk. A
tanitasi idon til tanul6 csak szervezett foglalkozason, rendezvényen, és kizarolag pedagogus/felnott
feliigyelete mellett tartozkodhat bent. Részletes szabalyok a székhelyintézményi/tagintézményi
SZMSZ-ekben talalhatok.

Az intéezménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe valo belépése és benntartozkoddsa
Az intézmény épiileteiben, telephelyein, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek

csak az igazgatd, vagy helyettesei, valamint a tagintézmény-vezetd elozetes hozzajarulasaval az
intézmény miitkodtetéséért felelés vezetd irasbeli engedélyével, esetleg bérleti szerzédés
fliggvényében tartdzkodhatnak minden olyan esetben, amikor a belépés ¢és a benntartdzkodéas nem
az intézmény tevékenységével Osszefiiggésben torténik. A belépés és benntartozkodas csak az
irasbeli engedélyben meghatarozott idépontokban és ideig lehetséges.

Kiilsé _igénybevevok kiilon megéllapodds szerint tartozkodhatnak az épiiletekben. a
megallapodas rogziti a bérlés idStartamat, a kért szolgaltatast, a bérbevevdt, a koltségvisel6t. A

Hazirend ¢és az egyéb intézményt érintd jogszabalyok a bérbevevokre is kotelezd érvényliek, ettol
eltérni kiilon megallapodasban, igazgatoi engedéllyel lehet.
Sziilok, hozzdtartozok tanitasi idoben lehetdleg a tanuld osztalyfénokével, vagy az érintett

pedagogussal tortént eldzetes egyeztetés alapjan tartozkodhatnak az intézményben. A
tagintézmény- vezetovel, vagy helyettesével fogadooran kiviil csak eldre egyeztetett iddben
lehetséges a személyes megbeszélés, illetve akkor, ha a pedagogus, vagy a vezetd adott idopontra
maga kéri a sziilot a talalkozasra.

6.2. Munkarend

A vezetoség munkarendje
A vezetéség munkanapokon 8°°~16% 6raig, — mint rendelkezési idében — tartja a kapcsolatot az
intézményekkel, dolgozokkal.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendjét, feliigyeleti tevékenységét, valamint helyettesitési rendjét a

szakmai intézményvezetd-helyttes/tagintézmény-vezetd hatarozzak meg, a KJT., Mt., Nktv.,
EMMI rendelet vonatkozo paragrafusai alapjan.
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e A nevelési — oktatasi intézményben dolgozé pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezo
6rabol, valamint a neveld — oktatdé munkaval Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges
id6bal all, heti 40 ora.

e A pedagdgus napi munkarendje az orarend, a helyettesitési és az iigyeleti rend fiiggvényében
alakul, ugy hogy a székhelyintézmény/tagintézmény zavartalan miikdése biztositott legyen.

o A helyettesités és az ligyelet 0sszeallitasat a szakmai intézményvezetd-helyettes/tagintézmény—
vezetd végzi.

o A pedagogus koteles 15 perccel a munkakezdése eldtt megjelenni.

e Rendkiviilli taivolmaradasat és annak okét az eléz6 nap, de legalabb az adott munkanapon 7%°-ig
koteles jelenteni a szakmai intézményvezet6-helyettesnek/tagintézmény-vezetdjének.

e Mindennemi hianyzast, 6racserét a vezetd tudtara kell hozni.

e A szabadsagolasi {litemtervt6l eltér6 rendkiviili szabadsag, fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételére az intézmény igazgatdja adhat engedélyt, melyet a pedagogus indoklassal
egylitt, irasban kérvényez.

A pedagbdgusok a tanitasi foglalkozasaik beosztasa szerinti orajukat kotelesek pontosan
elkezdeni, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjan is pontosan jelen kell lennitik.
Felelosséggel és onalloan végzi munkajat a tanulok nevelése-oktatasa érdekében. Munkakori
kotelességének tartalmat és kereteit az Nktv., az intézmény pedagogiai programja, a tanévre sz6l6
munkatervek, a munkak6zosségi munkaterv, az intézmény igazgatdja, a tagintézmény-vezeto,
illetdleg a felettes szerveknek az igazgato utjan adott Utmutatasai alkotjak.

Alaptevékenysége azokat a tandrai €s tanéran kiviili teendoket foglalja magédba, amelyek az
intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktatd munka terén minden pedagdgusra kotelezen
vonatkoznak. A tanordk, illetve a tanéran kiviili egyéb foglalkozasok helye rogzitett, melytdl valo
eltérést az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd engedélyezhet.

A nevel6-oktatd munkat tervszertien végzi, ehhez egy tanévre sz616 tanmeneteket, illetve az
éves munkatervekben meghatarozott etapokban tervezett foglalkozasi programokat készit. Ezen
dokumentumokat a pedagogus az igazgatd altal eldirt idépontban a munkakozdsség vezetdonek
mutatja be, aki szakmailag ellendrzi, majd jovahagyasra benyujtja vezetdjének.

Az intézmény szakmai tevékenységét meghatarozd dokumentumok szerint az
intézmény/tagintézmény egészére kotelezéen harulo feladatok koziil az egyes aktualis teenddket az
igazgatd/tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan latja el. Felelosségét az éves munkatervek
rogzitik.

Az intézmény tanuldinak munkarendje
A hazirendben rogzitett intézményi/tagintézményi rendszabalyok tartalmazzak a tanulok

jogait és kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢€s teljesitésének modjait, valamint az iskola belso
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

6.3. Hivatalos iigyek intézése

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos iigyintézés a székhelyintézményben/tagintézményben
torténik, az ott megjeldlt irodakban, és idépontokban.

Az intézmény alkalmazottainak iigyintézése a INTEZMENY székhelyén, torténik, az
tigyintézési idépontok minden tanév szeptemberében irasban rogzitésre keriilnek. A rogzitett
iddpontokat az intézmény alkalmazotti k6zosségével ismertetni kell.
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Az intézmény székhelye, illetve a tagintézmény tanitasi sziinetek ideje alatt ligyeleti rend
szerint tartanak nyitva.

A nyari sziinet tigyeleti rendjét az igazgat6é hatdrozza meg tanévenként, melyrol tajékoztatja
a fenntartot.

Az intézmény vezetdinek fogaddnapja minden tanévre vonatkozdan szeptemberben keriil
rogzitésre. Az id6épontokat az alkalmazotti k6zosséggel, a sziilokkel, illetve a didkokkal ismertetni
kell.

6.4. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen, az allagmegovas
szem elott tartasaval kell hasznalni. Az intézmény minden tanuldja és dolgozdja anyagilag felelés a
kozosségi tulajdon védelméért, az intézmény létesitményeinek tisztasag megdrzéséért, az energia
felhasznalassal valo takarékoskodasért, a tiiz- és balesetvédelmi, tovabba a munkavédelmi
szabalyok betartasaért. Az intézmény tulajdonaban 1évé targyi eszkdzoket az intézmény épiileteibol
kivinni csak igazgatoi/ tagintézmény-vezetdi engedéllyel lehet, atvételi elismervény ellenében.
A zart termek, helyiségek, szertarak, szaktantermek rendjéért az adott munkakozdsség-vezeto,
szaktanar felel.
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VIl. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

7.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott,  hitelesitett  és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapui masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

7.2. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben haszndlatos digitilis naplo elektronikusan elédllitott, papiralapon tirolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével. A DINA elektronikus napldéba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok elektronikus tdaroldsa az iskola e
célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités folyamatos. A digitalis napld elektronikus tton
tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett oOrdkat, azokat
els6dlegesen pedagdgusonként, mdsodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagdgusok a
havonta megtartott 6raikat kotelesek alairni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat kiilon
alairni, de az alairasnak at kell nyulnia az alairt tartomanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott orak,
tulérak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
szakmai igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarazni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt adatait
tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskdnyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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VIIl. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa az iskolaorvos feladata, aki a
védondvel egyiittmiikddve eldkésziti és elvégzi:

- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését és sziirését;
- diak sportversenyek el6tti sziirdvizsgalatokat;

- akotelezd védooltasokat és azok adminisztraciojat;

- atanulok testnevelési csoportba sorolasat.

Az iskolaorvos és a védond részt vesz a tanulok egészséges életmodra nevelésében
kiemelten kezelve a betegségek megeldzését, a prevenciot. Osztalyfonoki orakon felvilagositod
eléadasokat tartanak, segitenek a tanulokban kialakitani az egészséges életmdd iranti igényt.
(Egészséges taplalkozas, testedzés, karos szenvedélyek elleni védelem stb.)

Munkaéjukat munkatervben meghatarozott havi litemezés szerint végzik.

Az iskola minden tanul6ja évenként egy alkalommal fogaszat szlirGvizsgalaton vesz részt az
Iskolafogaszat altal szervezett szlirésen. A szlirGvizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.
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IX. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A gyerekeknek, tanuloknak joga, hogy a nevelési- oktatasi intézményben biztonsidgos és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak.

Az intézmeény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére
az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

9.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:

=  Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania és tartatnia a munkavédelmi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit.

= A székhelyintézmény/tagintézmény Hdazirendje tartalmazza azokat a rendszabalyokat ¢és
viselkedési formakat, melyek a tanuldk biztonsaganak, testi épségének megdvasaval
kapcsolatosak.

= A nevel6k a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

= Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
vesz€lyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartasformakat. Az osztalytonokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsd tanitasi napon ismertetni kell:
= aziskola kornyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat,
= ahazirend balesetvédelmi el6irasait,
= a rendkivilli esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti
katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
- Tanulmanyi kirandulasok, tarak elott.
- Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.
- Rendkiviili események utan.
- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

* A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kovetendo magatartasra.

= A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottik a sziikséges ismereteket.

= A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
neveldk baleset-megelézési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

* Az intézmény igazgatdja, a tagintézmény vezetdje az egészséges és biztonsagos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont
dolgozodkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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9.2.

9.3.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirasai szerint kell elvégezni. A tlizriadod
tervben meg kell hatarozni:

- arendkiviili esemény jelzésének maddjait,

- adolgozdk, tanulok riasztasanak rendjét,

- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltésag - értesitése, fogadasuk
elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

- azintézmény, intézményegység helyszinrajzat,

- az épitmény szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a
helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével,
kézmiivezetékek kozponti elzaroival.)

Az intézmény dolgozodinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- asérilt tanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,

- minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az
intézményvezetdének/ tagintézmény-vezetonek.

Az intézmény és a tagintézmény vezetdjének minden tanuldi balesetet, sériilést jeleznie kell a

munka- és tlizvédelmi megbizottnak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulét els6segélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost vagy mentdt kell hivnia, és a beavatkozédssal meg kell varnia az orvosi

segitséget.

Az intézményegységekben tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrél az intézmény igazgatojat a

tagintézmény vezetdjének tajékoztatni kell.

A székhely- és a tagintézményben ki kell vizsgalni a baleset, sériilés koriilményeit. A vizsgalat

soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a

baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos intézményi, tagintézményi feladatok a magasabb

jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuldénak (kiskora
tanuld esetén a sziilének/gondviselonek). A jegyzokonyv egy példanyat a tagintézmény 6rzi
meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
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bevonni. Az intézményi neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabalyokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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X. RENDKIVULI ESEMENY, BOMBARIADO STB. ESETEN
SZUKSEGES TEENDOK

10.1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk, altalanos szabalyok

» Rendkiviili esemény és bombariad6 esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

» Halasztast nem tlir6 esetekben a kdzvetlen veszély elharitdsa érdekében az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden téle telhetét megtenni, amelyrdl beszamol az intézmény
igazgatdjanak.

* Az épililet kiiiritésének id6tartamarol, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzéd
hatdsag informacidja szerint az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

» Rendkivilli esemény /tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb./ esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedéseket a Tilizriadd terv, valamint a Tizvédelmi utasitas
tartalmazza.

* Az intézményben, tagintézményben rendkiviili esemény létrejottét az igazgatonak,
tagintézmény vezetdnek haladék nélkiil jelenteni kell. Jelentési kotelezettsége van az
intézmény minden dolgozdjanak.

* Az igazgato rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikddése nem biztosithato, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

10.2. Bombariadé esetén sziikséges teend6k

* Bomba elhelyezését bejelento telefonhivas esetén a dolgozd azonnal értesiti az
intézményvezetot/ tagintézmény-vezetot.

o Az intézmény igazgatija, tagintézmeény vezetdje értesiti a Renddrséget és megteszi a sziikséges
intézkedéseket az épllet kiiiritésére.

» Az épiilet kitiritése a Tiizriado-terv el6irasainak megfelelden torténik.

* A tanulok és a dolgozok az épiilet elhagyasakor — amennyiben mod és lehetdség van -
magukkal viszik személyes hasznalati targyaikat.

» Aki akar kozvetleniil, akar kozvetve olyan eseményt észlel, vagy olyan informacié birtokaba
jut, amely masok életét, testi €pségét veszélyezteti, az intézménynek kart okozhat, azt kdteles a
bombariadéra vonatkozo eljarasok szerint jelenteni. A rendkiviili esemény bekdvetkezése
esetén nem mentesiilhet a felelésség alol az, aki arra hivatkozik, hogy az esemény
rendkiviiliségét nem ismerte fel.
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XI. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés teriiletére tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszertiségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata, amely kozvetlen
vagy kozvetett formaban befolyasolja a tanulok neveltségét, felkésziiltségét, magatartasat, valamint
a pedagogiai szakszerliséget, a nevelbtestiilet egységét.

Az ellendrzés kiterjed az intézmény pedagogiai programjanak, szervezeti és mukodési
szabalyzatanak, a munkaterv érvényesiilésének, végrehajtasanak vizsgalatara, elemzésére.

Az ellendrzés kiterjed minden tevékenységi formara, igy a tanorara, a tandran kiviili iskolai
foglalkozasokra, az iskolan kiviil végzett iskolai szervezésli tevékenységre, a gyermek - és
ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatokra, a diakonkormanyzat munkajara.

11.1. Az ellendrzésre jogosultak kore:
— igazgato
— intézményvezetd-helyettesek
— tagintézmény-vezetd
— tagintézményvezetd-helyettes
— munkakdzosség vezetok

11.2. Az ellendrzés teriiletei, formai
Informacidszerzést (6ralatogatas, foglalkozasok ellendrzése, informaciokérés stb.) végezhetnek:
— igazgato
— intézményvezeté-helyettesek
— tagintézmény-vezeto
— tagintézményvezet6-helyettes
— munkakdzosség vezetok

Az intézményben torténo ellendrzést az iskola igazgatoja illetve a tagintézményben a vezetd
rendeli el, az éves ellendrzési tervben foglaltaknak megfelel6en. Ellenérzé mindsité munkajukat
segitik az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézményvezet6-helyettes, munkakozosség vezetok,
vagy az erre felkért pedagdgus.

Az igazgato latja el a nevelOtestiilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak, valamint az
intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezetd6 munkajanak ellenérzését.

A dokumentumokat, (pl. tanmenetek, dolgozatfiizetek) a munkak6zosség vezetok ellendrzik.

Akadalyoztatas esetén az ellen6rzés elmaradasat jelezni kell.

11.3. A tanari munka ellen6rzésének szempontjai:
— A munkakori kotelességek, a megbizasok és megallapodasok alapjan vallalt feladatok
végrehajtasdnak szinvonala
— A tanul6i személyiség alakitdsdban elért eredmények
— Az ismeretnyujtas és készségfejlesztés aranyai
— A tanari vezetés és tanuloi 6nallosag aranyai
— A tanar-diak viszony
— A tanitas eredményességének helyzete
— A tanulok tudasa, motivaltsaga
— A tanar pedagogiai felkésziiltségének megitélése
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— A tanulok rendszeres ellendrzésének, értékelésének, osztalyozasanak helyzete
— A pedagogiai szabadsag helyes értelmezése
— A tanulok magatartasanak vizsgalata
— A dokumentumok /tanmenet, naplo, stb./ vizsgalata
— A tanar szerepe a nevel6testiiletben
Az ellendrzési tervet az éves munkaterv tartalmazza
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XIl. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

12.1. A tanuléi jogviszony keletkezése
Az intézménybe felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni. Més intézménybdl torténd atvételrdl az
igazgatd dont.

Tankételes diakok altalanos iskolai felvétele minden évben jelentkezés alapjan torténik. A
beiratkozas pontos datuma, eljarasrendje a tanév éves munkatervében keriil rogzitésre, melyrél az
érintett 6vodakat, sziiloket idoben tajékozatjuk. A koznevelési tipusu sportiskolai képzésre
jelentkez6 gyermekek eldzetes alkalmassagi felmérésen vesznek részt.

12.2. Magantanuléi jogviszony
A sziilo sajat dontése alapjan, valamint illetékes szakorvosi javaslatra, irasbeli kérelem
alapjan az igazgatd tanévre szo6ldan engedélyezheti a magantanuldi jogviszony létrejottét.

12.3. Tanuléi jogviszony megsziinése
- a8 évfolyam befejezéséve,
- mas intézménybe torténd athelyezéssel,
- fegyelmi és mas egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésével.

12.4. Tanulé jogai és kotelességei

A tanul6 jogait és kotelességeit a Nktv. szabalyozza. Az intézmény megteremti a feltételeit a
jogok érvényesitésének ¢és a kotelességek teljesitésének. A tanuldi jogok ¢€s kotelességek
gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend
tartalmazza.

12.5. Tanulé altal eloallitott dolog

A tanulo altal, az intézmény altal biztositott anyagi és egyéb feltételek mellett, tanari
segitséggel, iranyitassal készitett szellemi és materialis termékek (palyazatok, informatikai anyag,
stb.) a székhelyintézményben/tagintézményben keriilnek elhelyezésre, azok tulajdonjoga az
intézményt illeti meg. A szellemi termék egy példanya elhelyezésre keriil a
székhelyintézmény/tagintézmény konyvtaraban, melyeket az alkotd megjeldlésével az intézmény,
tagintézmény szabadon felhasznalhat, de azt el nem idegenitheti.

12.6. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a tanuloi hazirend
el6irasait és tilalmait megszegi, vagy igazolatlanul mulaszt, vagy barmely modon art az iskola jo
hirnevének, fegyelmi feleldsségre vonasban kell részesiteni. Az iskolai biintetések kiszabasanal a
fokozatossag elve érvényesiil, amelyektdl indokolt esetben a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.
Ha a tanul6 kotelességét sulyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljaras indithato.

Kiemelt fegyelmi vétségnek szamit
= Sulyos agresszivitds massal szemben;
= Tragar beszéd és gesztusok
= Egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskoldba, vagy iskolai rendezvényre
hozatala, fogyasztasa
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Tarsadalomellenes, kozdsségellenes cselekedetek;
Lopas, szandékos karokozas

Az ellen6rz6 meghamisitasa, szandékos rongélasa
Masok megalazasa, zsarolasa, életveszélyes fenyegetés

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakasziban foglaltak alapjin a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kdveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, 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 irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszdmat.

A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§-ban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd

kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informdcidt a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét.

Az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésehez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes <érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedod fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvosldsarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodésban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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12.7. Az iskolai tankényvellatas rendje

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irasban értesiti a tanuldkat és a sziiléket az iskolai tankdnyvellatas folyamatairdl (a
tamogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridokrdl), és nyilvanossagra hozza az
alapveté dokumentumokat.
Tankonyvrendelés, tankényvesomag 6sszeallitasa

Az alkalmazott tankdnyveket az osztalyfonokok, szaktandrok valasztjdk ki az osztalyok,
tanulocsoportok szdmara. Javaslatukat a munkakozosségiik elé terjesztik, majd a dontést kdzosen
hozzak meg. A tankdnyvvalasztisban a pedagdgiai szempontok mellett a tankonyvek arait is
figyelembe kell venni. A tankonyvcsomag egyiittes értéke nem lehet nagyobb annal az 6sszegnél,
amit az iskola a rendelkezésre allo targyévi tankonyv-tamogatasi keretb6l — a konyvtari
tankonyvkészlet felhasznalasaval — ellenszolgaltatas nélkiil tud az ingyenességre jogosult tanulok
rendelkezésére bocsatani.

A tankonyvek beszerzése

A tankonyvellatas feladatait — a tankdnyvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak valo
eljuttatdsanak megszervezését, a tankonyvek vételaranak beszedését a Konyvtarellatdé Kiemelten
Ko6zhasznu Nonprofit Kft. latja el. A Konyvtarellatd jogosult arra, hogy feladatai ellatasahoz mas
gazdasagi tarsasagok (tankonyvterjesztok) kozremiikodését is igénybe vegye.

A tankonyvrendelést az intézményfenntartd kdzponthoz tartozé iskola - a kozpont egyidejil
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének €s a Konyvtarellatdo altal miikodtetett
elektronikus informacids rendszerének alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

A Konyvtarellato ,tankonyvellatasi szerzodést” kot az iskolaval, az iskola a tankdnyvellatas
targyaban szerzddéses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezését és lebonyolitasat a Konyvtarellatdé megbizasabol
az iskolanak kell ellatnia. E feladatok elvégzéséért a Konyvtarellatdé — allami iskolak esetében az
intézményfenntartd kozponton keresztil — az iskoldknak dijat fizet, melyet az iskola a
tankonyvellatas, vagy az iskola miikddésének egyéb koltségeire fordithat.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott tankonyvfelelds késziti el,
a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés elkészitéséhez
az iskola igazgatoja beszerzi az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) és az iskolai didkdnkormanyzat
véleményét a tankonyvcesomagok sulyat érintden.

Tankonyvfelel6s

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelds.
Az igazgat6 jeloli ki a tankdnyv-értékesitésben kozremiikddo személyt (tankonyvfelelds), aki részt
vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A tankonyvfelelds feladatkorét a
tanév munkatervében rogziteni kell. Ha a tankdnyvfelelds az elkovetkezd tanévben nem kivéanja
ellatni feladatait, akkor ezt legkésébb a tanévnyitd értekezleten koteles bejelenteni.
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A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES A TANKONYVELLATAS RENDJENEK

KRONOLOGIAJA

hatarido

felelos

feladat

Jogszabaly/dokumentum

januar 10-
éig

Szakmai
intézményvezeto-
helyettes/
tagintézmény-vezetd

Felméri, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast
az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabdl torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben,
tanuldészoban elhelyezett
tankdnyvekhez vald hozzaférés
utjan, hanyan kivannak hasznalt
tankonyvet vasarolni.

17/2014. (111.12)EMMI -
rendelet 23.§ (1)

januar 10.
utan

az intézményi
eljarasrend alapjan

tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy
kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatésra,

17/2014. (111.12.)EMMI -
rendelet 23.§ (1)
Nkt. 46.§ (5)

varhatdan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra,

2001. évi XXXVIL. torvény 8
§4)

vagy normativ kedvezményre,
tovabba, ha az iskolanak lehetdsége
van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara, és mely feltételek
fennallasa esetén lehet azt igénybe
venni.

januar 20-
aig

az iskola igazgatdja

tajékoztatja a felmérés eredményérdl
a nevelGtestiiletet, az iskolaszéket,
az iskolai sziil6i szervezetet
(k6z0sséget) az iskolai
diakonkormanyzatot, és kikéri a
véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozésahoz.

17/2014. (111.12.)EMMI -
rendelet 23.§ (7)

az iskola igazgatoja

kezdeményezi a tankdnyv- €s
tanszerellatas tamogatasanak
megallapitasat a fenntartonal azon
tanulok részére, akiknek a
tankonyvellatasat az iskolai
tankdnyvtamogatas rendszere nem
tudja megoldani.

17/2014. (111.12)EMMI -
rendelet 23.§ (9)

januar 25-
éig

az iskola igazgatdja

meghatéarozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl
tajékoztatja a sziilot, vagy a
nagykoru cselekvéképes tanulot.

17/2014. (111.12.)EMMI -
rendelet 23.§ (8)

beiratkozas
alkalmaval

az intézményi
eljarasrend alapjan

Az iskolaba belépd uj osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

17/2014. (111.12.)EMMI -
rendelet 23.§ (2)

a felmérés
Osszesitését
kovetéen

Az iskola a felmérés alapjan
megallapitja, hogy hany tanuld
esetében kell biztositani a
koznevelési torvény szerinti

Nkt. 46. § (5)
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ingyenes tankonyveket,

hany tanuld esetében kell biztositani
a tankOnyvtorvény szerinti normativ
kedvezményt, hany tanul6 igényel
¢és milyen tipust
tankonyvtamogatast a fentieken tul.

februar Sziil6/gondviseld, Az igényeket az 5. mellékletben 17/2014. (111.12.)EMMI -
iskolatitkar meghatarozott igényl6lapon lehet rendelet 5. sz. melléklet
benyujtani. Az igényl6lap
benyujtasaval egyidejiileg be kell
mutatni a normativ kedvezményre
valo jogosultsagot igazold iratokat.
A bemutatds tényét az iskola
ravezeti az igényldlapra.
augusztus sziilo, gondviseld A kedvezményre vald jogosultsag a, a csaladi potlék
vége igazolasahoz az okiratok bemutatasa | folydsitasar6l sz616 igazolas,
sziikséges b, tartdsan beteg tanulod esetén
szakorvosi igazolas vagy a
magasabb 6sszegii csaladi
potlék folyositasardl szo1o
igazolas,
c,a sajatos nevelési igényl
tanuld esetén a szakértdi és
rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye,
d, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény esetén az errdl
sz016 hatarozat.
gyermek- és Az iskola - a helyben szokasos 17/2014. (111.12)EMMI -
ifjasagvédelmi modon - hirdetményben teszi kbzz¢é | rendelet 23.§ (5)
felelos a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat és az igénylés
elbiralasanak elveit.
marcius az iskola igazgatoja | Kikéri a sziil6i szervezet 17/2014. (111.12)EMMI -
véleményét. rendelet 27.§ (3)
majus 31-ig | az iskola Ko6zz¢ teszi azoknak a 17/2014. (111.12.)EMMI -
tankonyveknek, ajanlott és kdtelezd | rendelet 27.§ (5)
olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a
tanulok kikolesdondzhetnek.
marcius hd | tankdnyvfelelés Leadja a tankonyvrendelést. 17/2014. (111.12.)EMMI -
utolso rendelet 26.§ (1) a)
munkanapja
junius 15. tankonyvfelelds Mobdosithatja a tankdnyvrendelést. 26.§ (1) b)
Szeptember | tankonyvfelel6s A potrendelés hatarideje (10% 26.§ () c)
5. eltérés)

12.8. Téritési dijra és tandijra vonatkozo rendelkezések
A Teritési dij és tandij szabdlyzatban foglaltaknak megfelel6en.
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12.9. Egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idékeretei

A koznevelésrol szold 2011.évi CXC torvény 27.§ (2) bekezdése szerint az altalanos iskoldknak
biztositaniuk kell azt a lehetdséget, hogy az 1-8. osztalyos tanulok 16 6raig foglalkozasokon
vehessenek részt az intézményben. Masfeldl azonban a tanuldk kotelességévé teszi, hogy részt
vegyenek a kotelezd és a valasztott, tovabba az altalanos iskoldban a 16 oraig tartd egyéb
foglalkozasokon.

A jogszabaly 55.§ (1) bekezdése ehhez azt is hozzaflizi, hogy errdl a sziil6 kérésére a tanulot haza
lehet engedni.

Tanév elején a sziilo nyilatkozatban kér erre engedélyt az intézményvezetonek/ tagintézmény-
vezetonek cimzett kérvényben, amit indokolt esetben az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd
engedélyezhet. Az engedély adott tanévre sz6l. Amennyiben a tanuld pedagdgusai a gyermek
érdekében indokoltnak tartjak a gyermek délutani benntartozkodasat, kezdeményezhetik a
vezetd felé az engedély visszavonasat.

Az igazolasokat a székhelyintézmény/tagintézmeény lefiizve gytjtik. A délutani foglalkozasokrol
torténd tavolmaradas engedélyezésérdl a tanuld Ellendrzo konyvébe bejegyzés keriil, mellyel
adott esetben — rendéri ellendrzés utcan — igazolhatja az iskola altal engedélyezett tavollétet

Az Intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandrdan kiviili egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd  jovahagyasaval a
helyettesek/tagintézmény-vezetd és helyettese rogzitenek az orarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A délutani foglalkozasokra torténd felvétel jelentkezés alapjan torténik. Az intézmény minden
tanév marcius 15-¢éig meghirdeti a tervezett délutani foglalkozasokat. Ezek alapjan a sziilok
valasztanak foglalkozast és foglalkozast vezetd pedagégust. Az igények alapjan, a lehetdségek
figyelembe vételével az inditandd egyéb foglalkozasok, azok szervezeti formaja és iddkeretei
minden tanév kezdetekor az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra.

Az egyéb foglalkozasokra torténd jelentkezés a foglalkozason vald részvétel teljes tanévre
sz010 kotelezettségét jelenti a tanuld szamara.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a

igazgatoval vald egyeztetése utan a szakmai intézményvezet6-helyettes/tagintézmény-vezetd
hirdetik meg. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o A felzarkoztatisok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

o  SNI tanulok rehabilitacios ellatasa (szakvélemények alapjan) gyoégypedagogusok, fejlesztd
pedagdgusok kozremiikodésével.

o Szakkorok a tanulok érdeklodésének és az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével. A
szakkorok célja olyan tobblet ismeretek nyujtasa, melyek az egyéni kompetencidk, a
személyiség, készségek, képességek fejlesztését segitik.

e Enekkar

o Didkszinpad

o Didksportkor

o Napkézi otthon/tanuloszoba,
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e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a

misor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfelelé 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, jarasi €s orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve.

e A didkszinpad feladata a tagintézmény tehetséges didkjainak szamara kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola és a véros kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

e  Mozilatogatds/szinhdzlatogatas keretében a tanulok évente tobb alkalommal vesznek részt
szervezett keretek kozott az osztalyfonokok, vagy szaktandrok kiséretében. A tervezett mozi-,
szinhazlatogatasok az éves munkatervben keriilnek meghatarozasra

e A zenei kultira fejlesztése érdekében hangverseny-latogatdst szerveziink. A tervezett
hangversenyek id6pontjai és témaja a tanév munkatervében keriil pontositasra.

o Szervezett kilfoldi utazdsok, nemzetkézi palyazati projektek révén. A tanuldok jobban
elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban é16 embereket.
Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdopai Unid orszagairdl. Kiilfoldi

utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval
szervezhetok.
e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak ¢€s fejlédésének szerves,

potolhatatlan része. Ezért az intézmény mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben
olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezeését és lebonyolitasat a tankertileti igazgatoval kell egyeztetni.

e  Erdeiiskola

Az egyéb tanoran kiviili egyéb foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

= A foglalkozasokra a tanul6 jelentkezés alapjan jogosult.

= A tandran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés a tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

= A felzarkdztatd foglalkozasokra a tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok szolitjak fel, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon ajanlott.

= A foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti oraszamat, a vezetd
nevét, miikodésének idGtartamat) minden tanév elején a tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

» A foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, nevel6i igényeket a lehetdségek szerint
figyelembe kell venni.

= A foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd bizza meg, az igazgatdval
torténd egyeztetést kovetden.

= Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka elésegitése érdekében
évente egy alkalommal osztalyaik szamara osztily kirandulast szervezhetnek. A kirandulés
tervezett idejét az osztalyfonokoknek az osztalyféndki munkaterviikben kell rogziteniiik. A
kirandulason valod részvétel onkéntes, annak koltségeit a sziilok fedezik, illetve igyeksziink
palyazati forrasokat felhasznalni.

* Az intézmény a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szerveznek. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

= A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasdnak segitésére a székhelyintézményben és a
tagintézményben konyvtar miikodik.
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= Az intézménybe a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak fakultativ hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

12.10.A mindennapos testnevelés megszervezésével kapcsolatos feladatok

A koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 27. § (11) bekezdése értelmében az iskola a nappali
rendszerli iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol kozismereti oktatds folyik, megszervezi a
mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében. Ezt el6szor a 97. § (6) bekezdése
alapjan a 2012/2013. tanévben az iskolai oktatas elsd, 6tddik évfolyaman kell bevezetni, majd ezt
kovetden felmend rendszerben.

A tagintézmény kdznevelési tipust tanterv szerint haladé osztalyaiban a heti 5 6rarendi testnevelés

ora kotelezo.
A székhelyintézmény hagyoményos német nemzetiségi osztalyaiban az 1-4. évfolyamon heti 4
kotelezo orarendi testnevelés ora + 1 kdtelez6 nemzetiségi néptanc.

Altalanos tanterv szerint:

1-2. évfolyamon: 4 érarendi testnevelés + 1 orarendi néptanc
3-6. évfolyamon: 5 érarendi testnevelés ora

7-8. évfolyamon délel6tti 3 orarendi 6ra + 2 délutani ora.

Az 5 testnevelés orat 3 kotelezd déleldtti és 2 délutani tanorai foglalkozason szervezziik meg. A 2
délutani sportfoglalkozas kivalthato:

2011. évi CXC. torvény 27§ (11) bekezdésében foglaltak szerint (11)2 Az iskola a nappali
rendszer(i iskolai oktatdsban azokban az osztalyokban, amelyekben kdzismereti oktatds is
folyik, azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti vagy szakmai elméleti oktatas is
folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelés ora keretében,
amelybdl legfeljebb heti két 6ra
a) a Kkerettanterv testnevelés tantargyra vonatkozd rendelkezéseiben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, miiveltségteriileti oktatassal,
b) iskolai sportkdrben valé sportolassal,
) versenyszerlien sporttevékenységet folytatd igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkezé vagy
amatOr sportoloi sportszerzodés alapjan sportold tanuld kérelme alapjan a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolas birtokaban a sportszervezet
keretei kdzott szervezett edzéssel,
d)” egyesiiletben legalabb heti két éra sporttevékenységet folytatd tanuld kérelme alapjan -
amennyiben délutan szervezett testnevelés oraval {itkozik - a félévre érvényes, az egyesiilet altal
kiallitott igazolassal
valthat6 ki.

Ezekben az esetekben a tanulonak a sportegyesiilet/szervezet altal kiallitott igazoldst és sziilbi
kérvényt kell benyuajtania, mely alapjan igazgatdi hatarozat mentesiti 6t a heti legfeljebb 2

testnevelés  oOran  vald  részvétel alol. A foglalkozasokon vald részvételrél félévi

rendszerességgel igazolast kell bemutatnia a tanulénak. Az igazolasokat a tanuld testneveld
tanara gytjti.
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o a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségligyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezd 6rak keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamdra az orszdgos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget biztositunk diakjaink
szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit diaksportkoriink szakosztalyaiban
teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valasztdo diakok szamara a
heti két oras foglalkozas kotelezo.

Biztositjuk didkjaink szamara a kdnnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat.
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XIll. AZISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

13.1. A konyvtar miikodése

A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az InNTEZMENY székhelyén és tagintézményében is miikodik iskolai konyvtar. Jelen
Konyvtari SZMSZ szabalyozza ezen konyvtarak mikodésének €s igénybevételének szabalyait.

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvalodsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyitjteményként kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Minden kdnyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld6 idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informaciohordozok hasznalatdhoz, az 1jabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét az intézmény pedagodgiai programja
alapjan végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatds nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
€) aziskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink szamara
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9)

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremtkddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtdros-tandr (munkakori feladat) és a tankonyv felel6s

(megbizas alapjan) a kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kézremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

kdveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv
elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a
tanuloknak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt dsszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.
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A konyvtar szolgaltatasai

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

- tankdnyvek, tartoés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elosegitd segédeszkozok
(pl.: térképek,

- példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolesonzése,

- informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z6é alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

- nevel6é-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja €s munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik.

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

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiikk a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki). A nyari sziinidére torténé kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idGtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a
kovetkezd tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiilo diakok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik az orarendhez, az intézményi miikddési rendhez, valamint a
pedagdgusok diakok igényeihez, mindig tanév elején keriil megallapitasra.

A kolcsonzési 1dorol a tanulok az olvasOterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az
iskolai konyvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiill a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
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felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az & munkalkodasa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.

13.2. Gyiijtokori szabalyzat

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORET MEGHATAROZO TENYEZOK

A korszerii iskolarendszerben az iskolai konyvtar forraskdzpontta valik. Gytljteményének
széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és informacidhordozokat, amelyeket az
intézmény oktatasaban hasznosit, befogadva, felhasznalva a kiilonb6z6 rogzitési, tarolasi és keresd
technikékat.

A konyvtarnak lehetésége van szamitogépes haldzathoz vald csatlakozasra. A joOvO nagy
lehetéségének tekintjiik ennek a kiaknazasat, korszerli gépek beallitasat, internethasznalat
lehetdségét, elektronikus konyvtarak és katalogusok hasznalatat.

A konyvtar hasznalata minden ismeretteriileten nélkiilozhetetlen - az 6nalléo ismeretszerzés
érdekében a tanulonak el kell sajatitani a hasznalatanak technikajat, modszereit.

Az esélyegyenldség megteremtésének és a kiillonbozé kompetenciak fejlesztésének is fontos
szintere az iskolai konyvtar.

AZ ALLOMANYALAKITAS ALAPELVEI

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a tanulok ¢és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gylijtokorébe tartozo dokumentum veheto fel.

A NAT, illetve a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.
Sziikos anyagi lehetdségek esetén elsObbséget élvez a kézikonyvtar gyarapitasa.

AZ ALLOMANY APASZTASA

Az allomanyapasztas
Az alloméany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt

képezi a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

* a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

* a kolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt t6r6lhetd:

* tervszer(l allomanyapasztas,
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* természetes elhasznalddas,
* hidny.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely
soha nem eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkako6zosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladotta wvalt, téves
informacidkhoz juttatja a tanulokat,
* ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,
* ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulds cimén nem toérdlhetok.

A folosleges dokumetumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha:
* megvaltozik a tanterv,
» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
» valtozik a tanitott idegen nyelv,
* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai kdnyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében fontos
feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 4j példany beszerzése,
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értékti dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
megobrzo feladatokat vallalt a kdnyvtar.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
* az olvasonal maradt,
» az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tliz,
beazas vagy bilincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak eldzetes hozzdjarulasaval, a felelosség tisztdzasa utdn szabad az allomany
nyilvantartasabol kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetod, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kdvetelés cimén.
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A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kdvetd biintetdeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezet6 hataskorébe
tartozik.
Béarmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja és a fenntart6 adja meg.
Az allomanyellendrzés évében a kivonas €s az allomanyellendrzés egylitt nem lehet.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani:
» antikvariumoknak megvételre,
» az iskola tanuldinak, dolgozodinak térités nélkiil atadni.
A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a kdnyvtar irattaraban marad.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbo6l mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
* rongalt, elavult, f616spéldany,
» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
» allomanyellendrzési hiany ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
» torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal),
+ gyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyellenérzési
tobblet esetén),
* torlési ligyirat (idéleges nyilvantartast dokumentumoknal).

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idoleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként mitkddik.

srer

konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soronkiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellen6rzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az idbszaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany
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20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellenérzésre keriill sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6é jegyzOkonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes kori leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi id6én
kiviil elvégezni.

Az dllomanyellen6rzés el6készitése
Az ellen6rzés lebonyolitdsdhoz {itemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elott

kéthonappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

* az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

* a leltarozas kezd6 idopontjat, tartamat,

* a zarojegyzOkonyyv elGterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértékét,

* részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivalasztott allomanyegység megnevezesét,

* az ellenérzésben résztvevo személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
» raktari rend megteremtés,
* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
* a revizios segédeszk6zok eldkészités,
* a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellenérzés lebonyolitasa
A reviziot a konyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az allomany
tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal.
Az ellendrzés lezarasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
* az allomanyellen6rzés idépontjat,
* a leltarozas jellegét,
* az el6z0 allomanyellendrzés idopontjat,
* az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonkeént,
* a leltarozas szamszer(i végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:
* a leltarozas kezdeményezése,
* a jovahagyott leltarozasi litemterv,
* a hianyzo ill. a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.

A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvevo konyvtaros tanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megallapitott hiany, ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha a az
iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.
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A FOGYUJTOKOR ES MELLEKGYUJTOKOR

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informaciohordozdkat, amelyekre az iskola neveld és oktatd tevékenységéhez sziikség van.
*  Fogyljtokorébe tartoznak a konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatok
megvalositasahoz sziikséges dokumentumok.
*  Mellékgytijtdkorébe a konyvtar masodlagos funkcidjabol fakado sziikségletek kielégitését
szolgalé dokumentumokat soroljuk.

Fogyitijtékor teriiletei

A) Konyvek

* Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tajékoztatd munkat segit altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvli szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologiak, bibliografiak, repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani
segédletei.

» Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

« Paélyavalasztasi, tovabbtanulasi utmutatok.

*  Munkaeszkozként felhasznalhato ismeretkdz16 irodalom.

* Hazi és ajanlott olvasmanyok.

* Szépirodalmi gyilijteményes miivek, antologiak, szoveggyiijtemények.

» Iskolai {iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

*  Helytorténeti kiadvanyok.

* Az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

* A pedagbdgusok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést eldsegitd
pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai.

B) Periodika
» pedagobgiai és modszertani folydirat
*  konyvtaros szakmai folyoirat
» azidegen nyelvek oktatasat segit6 periodikak
» atananyagokhoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok
* az igényes mivelddést és kikapcsolodast, egészséges életmodra nevelést segitd ifjusagi
lapok, folydiratok

C) Audiovizualis, multimédias informaciohordozok
A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges AV - dokumentumok, beleértve a szamitdgépes
informacidohordozokat és interaktiv tananyagokat is.

Mellékgyiijtokor teriiletei
* A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast segitd
dokumentumok.
* A tanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kdzvetve felhasznélhaté informacidéhordozok.
* A kovetkezo iskolafokozat oktatasi segédletei, feladatgylijtemények, példatarak, tesztek.
* Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd szép- és szakirodalom.
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Az iskolai konyvtar gyiijtékorében nem szereplé dokumentumok
* egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve: ha kézikonyvként is hasznalhatok,
* irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasméanyok,
* altudomanyos miivek,
* ideologiailag tovahaladott miivek

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTEMENYJELLEGE

A gyiijtokorébe tartoz6 dokumentumtipusok
A) irasos dokumentumtipusok
* konyv
* tankdnyv, tartds tankonyv, modszertani segédanyag
» periodika: napilap, hetilap, folyoirat
*  kisnyomtatvany
+ Kotta
»  kéziratok (pl.: palyamunkak, projectmunkak)

B) Audio dokumentumok
*  CD (hangoskonyv, zenés, verses)
* Hangkazetta (csak akkor, ha szerves egységet képez az irasos dokumentumokkal pl.
idegen nyelvi tankonyv segédlete)

C) Audiovizualis dokumentumok
+ Videokazetta
« DVD

D) Egyéb informaciéhordozék
*  Oktatocsomag, interaktiv tananyag
» szoftverek, CD-rom
*  multimédia

A gyiijtés szintje és mélysége

o Aziskolai konyvtar a dokumentumok gyiijtését erés valogatassal végzi.

« Fontos, hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

o Az alapszinti szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjedéen gytjtjik.

» Kiemelten gylijtend6k a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltato eszkdzként hasznalatos kiadvanyok.

o Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irok, koltok valogatott miivei, antologiak,
szoveggyljtemények gyijtése kap elsobbséget.

Nyelvi elhatarolas

Els6sorban magyar nyelven gyiijti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott nyelvek
oktatasahoz felhasznalhatd segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfeleld irodalmat valogatva
gyljti az adott idegen nyelven.
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RESZLETES GYUJTESI SZABALYOK

Ismeretkozlo irodalom

Kiemelt teriiletek: Az iskola specialitasabol, hagyomanyaibol ad6dé konkrét teriiletek.

A) A teljesség igényével gyiijtendd

az alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak

a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintii 6sszefoglaloi

a tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodo szakiranyu segédkonyvek

a korabban gy(ijtott ismeretterjesztd sorozatok tovabbi kdteteit

a tantargyak elméleti és torténeti 0sszefoglaloi

munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kdzépszintli ismeretkdz16 irodalom
az intézmény érvényben 1évo tantervei, tankonyvei, munkafiizetei, feladatlapjai
a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi tajékoztatok
helytorténeti kiadvanyok

az iskola torténetével, névadojaval foglalkozé dokumentumok.

B) Vailogatva gyiijtjiik

L]

az iskolaban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhato idegen nyelvii segédleteket,

a tanult tantargyakban vald elmélyiilést szolgaldé és a tananyagon tulmutaté alap és
kozépszintli irodalmat.

a szabadidé hasznos eltoltését, az egészséges életmodra nevelést, a kornyezettudatos
magatartas kialakitasat segité dokumentumokat

Szépirodalom
A) Kiemelt teriilet:
Az iskola névaddjanak és helytorténeti szempontbdl kiemelt szerzOk miivei.

B)

Teljesség igényével gyiijtjiik:
atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat
a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
a tantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miveit,
gylijteményes koteteit.
a magyar és kiilfoldi népkoltészetet bemutatd antoldgidkat, gytijteményes koteteket,
a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat

C) Valogatassal gyiijtjiik:

L]

a tematikus antologiakat
az ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket

D) Erés valogatassal gyiijtjiik:

a tanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfelel olvasmanyos irodalmat
aregényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket
a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miveit.
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Pedagégiai irodalom
Gytijteni kell

az alapvetd pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat

a pedagbgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
sziikséges szakirodalmat

a tehetséggondozas ¢és felzarkoztatds modszertani irodalmat, segédkonyveket,
segédleteket

az oktatasi intézmeények tajékoztatoit, palyavalasztasi utmutatoit

az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat

Konyvtari szakirodalom
A) Kiemelt gyiijtemények

az iskolafokozatoknak megfeleléen a tajékoztatd munkahoz sziikséges kézi és
segédkdnyvek

a konyvari jogszabalyokat, iranyelvek

az iskolai kdnyvtarakra vonatkozoé alapjegyzékek

B) Valogatva gyiijtjiik

az els6foku altalanos bibliografidkat, fontosabb masodfoku bibliografidkat, valamint szak
¢s tantargy bibliografiakat

a konyvtari feldolgoz6 munka segédleteit

konyvtarpedagogiai dokumentumokat

a konyvtarhasznalat oktatasat segité kiadvanyokat, munkafiizeteket

Hivatali segédkonyvtar
Gyljteni kell az iskola iranyitasahoz, iigyviteléhez sziikséges legfontosabb kézikdnyveket,
jogszabalygylijteményeket és folyoiratokat.

Kéziratok Gyujtjik:

az iskola pedagogiai dokumentacioit
palyazati munkékat
az iskolai rendezvények forgatokonyveit

crcr

Periodika gyiijtemény

pedagdgiai és modszertani folyodiratokat

az idegen nyelv oktatasat segit6 periodikakat

a tanagyaghoz kapcsolddo rendszeresen felhasznalhaté szakfolyoiratokat

a helyes ¢életmddra nevelést szolgalo, a kulturalt szorakozast segitd folyoiratokat, ifjusagi
lapokat

tanari, tanitoi Kincsestar folytatdlagosan megjelend egységeit

Kép-, hang- és egyéb dokumentumok gyiijteménye
A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges AV-dokumentumok, szamitégépes informaciohordozok
gyljtése a meghatarozo.
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A MUVELTSEGTERULETEK FONTOSABB DOKUMENTUMAI

A) Anyanyelv és irodalom

altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk
irodalomtorténeti 6sszefoglalok

kézmondasok gyljteménye

adattarak

nyelvtani kézikonyvek

szotarak: etimologiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima
nyelvtani dsszefoglalok

nyelvmiivel6 segédkonyvek

kifejezés gylijtemények

vers- és népkoltészeti antologiak

szemelvény gytjtemények

szinhaztorténet

iras-konyv és konyvtartdrténet

szépirodalmi alapmiivek (magyar és egyetemes)
kotelezo és ajanlott olvasmanyok

sorozatok

modszertani segédletek

ifjusagi folyoiratok, tantargypedagogiai folyoiratok
AV — dokumentumok, CD-room

Idegen nyelv
szotarak
kifejezésgylijtemények
nyelvkonyvek
tesztek, modszertani segédletek
AV-dokumentumok, CD-room

C) Matematika

L]

lexikonok, enciklopédia

Osszefoglalok

képlet és feladatgyiijtemények
gyakorlo konyvek, fejtorok, rejtvények
matematikatorténet

adattarak

modszertani segédletek

statisztikai zsebkonyvek

szoftverek, multimédia

D) Ember és tarsadalom

L]

lexikonok, enciklopédiak
adattarak

kronologiak

atlaszok
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» forras as szemelvénygylijtemények

* modszertani segédletek

» folyéiratok

» fogalomtarak

* monografiak

o felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkonyvek
* ismeretterjesztd miivek

* AV —dokumetumok

E) Ember és természet
* lexikonok, enciklopédiak
*  Osszefoglalok
+ atlaszok
» feladatgyiijtemények
« allat -novény —asvany stb. hatarozok
»  f6ldrajzi, biologiai albumok
* természettudomanyos folydiratok
» fizikai, kémiai képlet és feladatgytiijtemények
* afizika és a kémia torténete
* modszertani segédletek
e természettudomanyi ismeretterjeszté konyvek
o egészségiigyi konyvek
* AV - dokumentumok CD-rom

F) Foldiink és kornyezetiink
természettudomanyos lexikonok, enciklopédiak, 6sszefoglalok

atlaszok, albumok, folyoiratok
adattarak
évkonyvek, modszertani segédletek, AV — dokumentumok

G) Miivészetek
»  zenei, film-, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédidk
*  mivészettorténeti dsszefoglalok
*  képzémiivészeti technikak szakkonyvei
* opera- és hangversenykalauzok
* kottas és dalgytijtemények
+ albumok
¢ AV-dokumentumok, auditiv dokumentumok
» olvaségyakorlatok
* modszertani segédletek
» szakfolyodiratok

H) Informatika
*  konyv- és kdnyvtartérténeti dokumentumok, lexikonok, oktatokonyvek
* jatékprogramok
» feladatgytijtemények, gyakorlokdnyvek
¢ adatbazisok, szoftverek
» szakfolyoiratok
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)

Eletvitel és miiszaki ismeretek
technikai lexikonok, szotarak, 6sszefoglalok
technikatorténet, szakkonyvek
haztartasi mindentudok
palyavalasztasi itmutatok
AV —dokumentumok
KRESZ-kiadvanyok
ismeretkozl6 sorozatok, szakkonyvek, szakfolyodiratok
modszertani segédletek

Testnevelés és sport
sportlexikon, enciklopédia
sporttdrténeti dsszefoglalok
jatékszabalykonyvek
modszertani segédletek
AV — dokumentumok
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13.3. Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kdonyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanul6i, pedagdgusai, pedagodgiai munkat segitdé dolgozodi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilso nevelo is
igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
— név (asszonyoknal sziiletési név),
— sziiletési hely és id6,
— anyjaneve,
— allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
— személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtirhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabodl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
veégrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utdn torlésre
kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

A) Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
— akézikdnyvtari allomanyrész,
— a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis
— dokumentumok, folydiratok (legutolso szamok)
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
— az informéciok kozotti eligazodasban,
— az informaciok kezelésében,
— aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
— atechnikai eszkdzok hasznalataban.

B) Kolcsonzés

— A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

—  Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
— A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
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— A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kdtelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben
1év6 dokumentumok eldjegyezhetdk.

— A kolesonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd
igénybe.

— Az iskolabdl tdvozo, illetdleg a tanuldi jogviszony megszinésének iddpontjdig a
kolesonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

— A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikkséges mennyiségil
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

C) Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytijteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezo eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes.

Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatod
konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarol.

D) Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriill sor. A koOnyvtiros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok
megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

— informacioszolgaltatas,

— szakirodalmi témafigyelés,

— irodalomkutatas,

— ajanld bibliografidk készitése
— internet-hasznalat

13.4. Katalégusszerkesztési szabalyzat

A) A konyvtari Allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
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Az adatokat rogzit0 kataloguselem tartalmazza:
- raktari jelzet
- bibliografiai és besorolasi adatokat
- ETO szakjelzeteket
- targyszavakat

B) A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A Dbibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzdségi kozlés
- kiadas sorszdma, mindsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
- cim szerinti melléktétel
- kozremiik6doi melléktétel
- targyi melléktétel

C) Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a mtivek a polcokon elrendezésre.

D) Aziskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzé neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
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Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

13.5. Tankdényvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII:. torvény
- 17/2014. (I11.20.)EMMI rendelet a tankdnyvvé, a pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit..

A Intézménylinka kovetkez0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtar kolcsonzési szabalyai szerint kdlesonzik ki, és a
konyvtari konyvekre vonatkozo6 szabalyok alapjan hasznaljak.

- Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankOnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) szeptemberben a kdnyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

Az ingyenes tankonyveket atvettem, €s a tanév végén
hasznélhato allapotban visszaadom.

Alairas

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatdban meghatarozottak
szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilon lel6helyen (ingyenes tankonyv), ITK kezdetii leltari szamokon
kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato tole, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai: - ugyanolyan kdnyv beszerzése
- anyagi kartérités

Az elhaszndlodas mértekének €és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsd év végén a tankOnyv aranak 75 %-at
- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6
altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgat6 hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
13.6. Munkakéri leiras az iskolai konyvtaros szimara

Munkakér célja:
Az iskolai kdnyvtar szakszerli és pontos mikodtetése, az intézményben folyo nevel6-oktato
munka segitése, a pedagodgiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas nytjtasaval.

Fé feladatok:
— A kOnyvtari allomany gondozasa.
— Az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek allomanyba vétele.
— Az allomany selejtezése, védelme.
— Katalogusok épitése.
— A konyvtar bemutatasa, megismertetése.
— A konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a neveloknek ¢és a tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal.
— Konyvtari foglalkozasok, 6ralatogatasok szervezése.
— Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia készitése).
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A nevelok folyamatos tédjékoztatdsa a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol és
cikkekrol.

Az iskolai konyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa.

Folyoirat rendelés (az intézmény vezetdségével egyeztetve).

Bels6 tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval.

Kolcsonzés, konyvtari statisztika vezetése.

Konyvtarhasznalati és kdnyvtarismereti vetélkedok szervezése.

Kotelez6 tanérak megtartasa.

A tagintézmény vezetOvel €s a neveldtestiilettel kozdsen késziti el a konyvtar mitkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

Végzi a konyvtari iratok kezelését.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagot.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.

Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapoz6 jellegli konyvtarhasznalati orakat.

Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és konyvtarhasznalati versenyekre.

Jogosult, hataskore

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tandrok szamar szervezett
tovabbképzéseken.
Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol.

Felelos

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

El6késziti a konyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd (idészaki vagy soron kiviili)

leltarozasait.

Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott dokumentumok

visszaszolgaltatasat.

Felelos a konyvtar egész allomanyaért, a konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolati rendszere:

Napi kapcsolatot tart a szakmai intézményvezetd-helyettessel/tagintézmény-vezetovel, a

munkakdzosség vezetokkel, valamint a pedagogus kollégakkal.
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XIV. AZINTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE,
FORMAJA, MODJA

14.1. Az intézmény horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei
Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az intézmény vezetdségének

¢s kozosségeinek allandd munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel,

partnerszervezetekkel:

- a fenntartoval, (szakmai iranyitds, gazdasagi lgyintézés, szakmai koordinacio, elvi
utmutatasok, koordinalas és segitségnytijtas);

- amiikodtetovel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkozeinek karbantartasa)

- jarasi hivatallal (tanligyigazgatas és -iranyitas);

- kormanyhivatallal (tanligyigazgatas és -iranyitas);

- tankertiileti igazgatosaggal (tanligyigazgatas €s -iranyitas);

- telepiilési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas,
koordinacio €s tapasztalatcsere);

- gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatosagokkal

- a tanulasi képességeket vizsgalo szakeértoi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyiittmiikodés);

- a kornyéken lévo anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselovel valo
kapcsolattartas);

14.2. Az intézmény Kkapcsolatai a pedagogiai szakszolgdlatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagobgiai szakszolgalatok és a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.
A kapcsolattartas modjai:
— egylittmikddési megallapodas alapjan
— informalis megbeszElés, megegyezés szerint
— az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuldéi jogviszonyban allo sajdatos nevelési igényii, valamint tanulasi,
beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok magas szinvonall és eredményes ellatasa
érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabbd specialis ellatasat végzo
pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai munkak6zosségek
munkaprogramjaban foglalt {itemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai
szakszolgalatokkal.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal valo kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatasa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis csatornakon
és a kiilonbozé — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon,
tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan
valdosul meg.
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A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért
az igazgatdo a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasidban az egyiittmiikddés
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

- aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a pedagogiai
szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6 konferencidkon, tanacskozasokon,
mihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi konzultacidkon és mas szakmai
rendezvényeken;

- a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;

- vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlodésének diagnosztizalasa €s
a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a
pedagdgiai szakszolgalatokkal;

- ¢évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival
az altaluk vizsgalt illetve foglalkoztatott tanulokrol;

- esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagodgusainak, az osztalyfonokoknek,
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveloknek és fejlesztopedagogusoknak a
bevonasaval.

14.3. Az intézmény kapcsolattartiasa az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntarté egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat
vezetojével.

A megallapodasnak biztositania kell: a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az
alabbi teriileteken:

— fogaszat, évente két alkalommal;

— belgybgyaszati vizsgalat, évente egy alkalommal;

— szemészet, egy alkalommal;

— az éloskodok rendszeres szirését;

— a tanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatat évente két

alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

14.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanulodt, aki kotelezé tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendorség elott
nem tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol valé tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendér az iskola igazgatdjadhoz/egységvezetdjéhez kiséri a teriiletileg illetékes
rendérkapitanysag vezetdjével valo elozetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd tavollétében a tanuldt a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezet6i feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrol készitett rendorségi jegyzOkonyv alairasara is jogositott.

Az igazgatd minden tanév els6 napjaig irdsban értesiti a teriiletileg illetékes
renddrkapitanysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd foglalkozasok idodbeli
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rendjérdl, s e foglalkozasok aldli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgato illetve az eljarni
illetékes helyettese nevérdl, elérhetdségeir6l, tovabba az intézmény azonositdsdhoz sziikséges
fontosabb adatairol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és faxszam, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.
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XV. EGYEB RENDELKEZESEK

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a tanulonak szol, és az
egészséges ¢letmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi-kozéleti és kulturalis
tevékenységgel fligg Gssze.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak.

Rendezvények alkalmaval a sziilok és mas vendégek csak az igazgatd, tagintézmény-
vezet6 altal kijelolt helyiségekben tartozkodhatnak.

A hasznalaton kiviili helyiségeket zarva kell tartani.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igazgato
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatarozza meg, €s azt a
sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.

Tanitas nélkiili munkanapokon — eldzetes sziil6i igényfelmérés alapjan — esetileg kijelolt
székhelyintézmény/tagintézmény lat el feliigyeleti feladatokat.

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért

a tliz- és balesetvédelem, valamint a tanul6i, didkotthoni hazirendben megfogalmazott
eléirasok betartasaért.

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az intézmény igazgatdja vagy a tagintézmény-vezet6 adhat felmentést.

A szamitastechnika tantermeket, egyéb szaktantermeket, a tagintézmény szertarait, a
tornatermeket zarva kell tartani és csak a feliigyel6 tanar jelenlétében lehet kinyitni,
illetéleg oda bemenni.
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XVI. A SZEKHELYINTEZMENYRE/TAGINTEZMENYRE VONATKOZO
KULON SZABALYOZASOK

Az egyedi el6irasok jelen SZMSZ-szel ellentétes szabalyozast nem tartalmazhatnak.

SZEKHELYINTEZMENY

I. A SZEKHELYINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A székhelyintézmény iigyeleti szabalyai

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl az intézményvezetd vagy helyetteseinek
beérkezéséig a karbantartd valamint az tigyeletes neveld felel az iskola mukodésének
rendjéért. Tizenhat 6ra utdn a még osztalyprogramot, (foglalkozast) tarté6 pedagdgus, 16%
utdn egyéb esetben a kijelolt tanitd felelds az iskola rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 7% &5 16%° ora kozott a vezetének vagy kijelolt
helyettesének a tagintézményben kell tartézkodnia.

Az iskolaban reggel 7% 6ratol és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik.
Az tlgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanulok
magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az iigyeletes pedagégusok munkdjat a tanuléi tigyeleti rendszer
segiti.

Az tigyeletes nevelok feleldsségi teriileteit a tanév elején elkészitett tigyeleti
beosztas tartalmazza.

1. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az lnnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 konkrét
idépontokat, valamint a feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.
2. Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyérzé programok a Tagintézmény

névadéjahoz kapcsolodoan

Pedagogiai Programunk szabalyozza.
3. Iskolai dijaink
Pedagdgiai programunk szabéalyozza

4. A tagintézmény szorakoztat6 programjai
A DOK munkaterve szerint.

1. A TAGINTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULS® KAPCSOLATAI

Kiemelt partnereink:

Gyulai Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Békés-Csongrad Megyei Iskolaegyesiilet

Gyula Varos Egyesitett Ovodak Németvarosi és Békesugaruti Tagdvodai
Gyermekeink Jovoéért Alapitvany
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Intézményi

hagyomanyok

Dijak, kitiintetések

Dij,
Kitiintetés

Kritériumai

Tanulo(k)
sZama

Felterjesztés
hatarideje

Atadas helye

A Kitiintetés
formaja

Implom-dij

Az a 8. évfolyamost
tanuld, aki a nyolc év
soran tanulmanyi
versenyeken legalabb 2
3 megyei (1-3) és
orszagos (1-10)
eredményt ért el.
Ambicioival, példas
magatartasaval, emberi
attitiidjével példaként
allithato a kozosség
szamara

Egy (max.2
tanuld.
Minden

évben kiaadando

Legalabb harom
héttel a kitiintetés

atadasa elott

Ballagas-tanévzard

innepély

Diszoklevél
IPénzjutalom
[Fénykép az iskola

dicsOség tablojan

Kisiskolas

Implom-dij

Az a 4. évfolyamos
tanulo, aki tanulmanyi
versenyekn legalabb
megyei (1-3) és/ vagy
orszagos (1-10)
eredményt ért el és
kimagaslo
eredményeivel,
ambicioival,
magatartasaval,
szorgalmaval, példaként
allithatd a kozosség
szdmara.

Egy
(max 2)

tanuld

u.az

Ballagas-tanévzard

tinnepély

IDiszoklevél

pénzjutalom

Az év

tanuldja

Orszagos tanulmanyi
versenyen,
megmérettetésen a
legmagasabb helyezést
elért, legeredményesebb
tanuld kaphatja.

Tanévenként egy
tanulo (vagy

csoport)

u.az

Ballagas-tanévzard

tinnepély

Diszoklevél

Konyvjutalom

Nivodijak
(aktualis
Tertiletek
Megnevezéseé
el)benne
foglaltatik az
alsos

J6 tanul6-j6

sportol6 dij is

Az a barmely (als6s
felsos) tanulo, aki — a
nevelGtestiilet dontése
alapjan — valamely
tantargybol, miiveltségi
teriileten, miivészeti
agban legalabb megyei
1-3. helyezést ért el

aktualis 1étszam

u.az.

Ballagas-tanévzard

iinnepély

IDiszoklevél

Konyvjutalom

J6 tanulo-

j6 sportold

Az a 8. évfolyamos
tanuld, aki
sportversenyen megyei,
orszagos eredményt ért
el, valamint kitiin6
(egy-egy jo )
Tanulmanyi
Eredménnyel
rendelkezik.

Egy

(max 2 ) tanul

u.az

Ballagas-tanévzaro

tinnepély

Diszserleg

IDiszoklevél

dicsOség

tablojan
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Kivalo

sportmunkaért

Az a 8.évfolyamos
tanulo, aki megyei
\versenyen 1-3.
helyezést ért el.

|Aktualisan

u.az

Ballagas-tanévzard

iinnepély

Diszserleg

IDiszoklevél

8 éven at

kit(in6 tanulo

Az a tanulo, aki 1-8.
osztalyig valamennyi
tantargybdl kitiing
tanulmanyi eredményt
ért el

IAktualisan

osztalyozo

értekezlet

Ballagas-tanévzard

iinnepély

Konyvjutalom,

diszoklevél

Diakonkorm

nyzati-dij

A DOK-munkaban
tanusitott kozosségi
ambicioi,
szervezOkézsége,
aktivitasa a tanulokra
motivaldan hatott,
példaként allithatd
eléjiik. A DOK
javaslatara.

Egy

tanulo

végzos|Legalabb harom

héttel a kitiintetés

atadasa el6tt

Ballagas-tanévzaro

tinnepély

Oklevél

Konyvutalvany

Alapitvanyi dij

Az a 8.¢vfolyamos
tanuld, aki hatranyos
(halmozott) helyzete
ellenére kivalo
teljesitményt nyujtott

Egy (max3)

tanulo

u.az

Ballagas-tanévzaro

innepély

Oklevél

Konyvutalvany

Pro musica dij

Az a 8. évfolyamos
tanuld, aki kimagaslo
egyéni teljesitményt
nyujtott a zene, ének
tertiletén.

Egy
(max 2)

tanuld

u.az

Ballagas-tanévzard

tinnepély

Oklevél
Targyjutalom (az
|Adomanyozo

szerint)

Scherer-dij

Az a tanuld, aki német
nyelvbél megyei,
orszagos eredményt ért,
valamint alapfoku
(kozépfoku)
INyelvvizsgaval
rendelkezik, a német
nemzetiségi
rendezvényeken

aktiv részvételt
tantsitott.

Egy

tanuld

Legalabb 4 héttel
az atadas eldtt
(Német
INemzetiségi

Onkorméanyzat)

Ballagas-tanévzard

innepély

IDiszoklevél

Konyvjutalom

Koérnyezet

védelmi dij

Az a 4. évfolyamos
tanul6 kaphatja, aki a
kornyezetismeret terén
kimagaslo teljesitményt
nyujtott.

Egy-két tanuld

Osztalyozo

értekezlet

Ballagas-tanévzard

iinnepély

Oklevél
Pénzjutalom
(az adomanyozo6

szerint)

Szepesvari
Gergely
emlékdij

A hagyomanyoz6 altal

deklaralva

Ballagas-tanévzaro

innepély
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GYULAI IMPLOM JOZSEF ALTALANOS ISKOLA 5. Sz.
ALTALANOS ISKOLA ES SPORTISKOLA TAGINTEZMENYE

I. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Ugyeleti szabalyok

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl (600 oratol) az intézményegység vezetod
beérkezéséig a karbantartd valamint az tligyeletes neveld felel az iskola miitkddésének
rendjéért. Tizenhat 6ra utan a még osztalyprogramot, (foglalkozast) tartd6 pedagogus, 16%
utan egyéb esetben a megbizott takaritod felelds az iskola rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Szorgalmi idében hétf6tél péntekig 7% és 16% ora kozott a intézményegység
vezetdjének vagy kijelolt helyettesének a tagintézményben kell tartozkodnia.

Az iskolaban reggel 71 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet mitkodik.
Az tlgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben, illetve az udvaron a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. Az ligyeletes pedagéogusok munkdjat a tanuldi ligyeleti rendszer
segiti.

Az tligyeletes neveldk feleldsségi teriileteit a tanév elején elkészitett ligyeleti
beosztas tartalmazza.

Il. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomdnydpolds célja, nemzeti iinnepélyek

A tagintézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének
megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és
hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok &polasa a koOzosségi élet formalasat
szolgaljak. A felelos kozos cselekvés a fiatalokat az egymas irdnti tiszteletre neveli.

A nevel6testiilet dontése alapjan tagintézményi szintd linnepélyt tartunk az alabbi nemzeti linnepek
eldtt:
* Nemzeti iinnep (mércius 15.),
megemlékezést:
* Aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
» Nemgzeti linnep (oktober 23.)
» Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
« Aholokauszt aldozatainak emléknapja (aprilis 16.)
» Nemzeti 6sszefogas emléknapja (junius 4.)
Tovabbi tagintézményi szintli iinnepélyeink:
» Tanévnyit6 linnepség
» Tanévzaro linnepség
» Ballagas

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolo feladatokat, id6pontokat, felelosoket a munkaterv hatarozza meg.
Alapelv, hogy a rendezvényekre, innepélyekre valdo megfeleld szinvonali pedagdgusi felkészités
¢és tanuloi felkésziilés - a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést
adjon.
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A tagintézményi szintli innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanulok
részvétele kotelezo, az alkalomhoz ill6 és gondozott 61tdzékben!

2. Megemlékezések

Megemlékezést tartunk ismert torténelmi események, személyiségek, irdk, koltok aktualis
évforduloirol.

3. Az intézményegység szérakoztato programjai
A DOK SZMSZ-a szerint.

4. Léko llona emlékdij adomanyozasa minden tanév végén a kivaldé eredményt elért
tanuloknak.

5. Kotelezo viselet:

A tagintézményi {innepélyeken: a pedagoégusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld 6ltozékben
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast.
Vizsgakon torténd megjelenés: {innepi 6ltdzet.
A tagintézmény hagyomanyos sportfelszerelése:
leanyok: fekete sportnadrag, lila polo,
fiuk: fekete sportnadrag, lila triko.

AZ INTEZMENYEGYSEG VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Magyar Olimpiai Bizottsag

Orszagos sportagi szakszovetségek

Gyulasport Kift.

Thermal Fc.

Gyulai Varfiirdé

Gyulai Koziizemi Kft.

Kiemelt partner: A Lila Iskola Tanuloiért Alapitvany
Kiemelt kiils6 kapcsolat: Esthajnal Alapitvany
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Intézményi hagyomanyok

Dijak, kitiintetések

. D b Kritériumai Tam,.llo(k) Felte’r Je sz.tes Atadas helye A kltun,t N tes
kitiintetés szama hatarideje formaja
A sport I,max.2 f6  [Minden tanév Ballagas vagy Oklevél,
Az év lany teri}}etén tanéYVégi, tanévzdr6 linnepség vandorserleg, serleg
nyujtott osztalyozo
sportoldja kiemelkedd értekezlet
teljesitmény,
versenyeredmé
nyek
Az év fiu A sport teriiletén 1, max. 2 6 Minden tanév Ballagas vagy Oklevél,
sportoldja ny]."lthtt kiemelkedd tanévvegi tanévzard linnepség [vandorserleg, serleg
teljesitmény, osztalyozo >
versenyeredmények értekezlet
8 éven keresztiil Minden tanév Ballagas Oklevél,konyv
Nevelotestiileti nyﬁjtotF kimagaslé tanéYvégi,
tanulmanyi osztalyozo
kiilondij eredményért, értekezlet
példamutatod
magatartasért,
kozosségi
tevékenységért
8 éven keresztiil a 1, max. 2 6 Minden tanév Ballagas Oklevél,

Léké Tona dij Te{mészettu'd.oményi tané\rfvégi’ ajéndélftérgy,
teriileten nyujtott osztalyozo vagy konyv
kimagaslo értekezlet
teljesitményért
8 éven keresztiil 1, max. 2 {6 Minden tanév Ballagas Oklevél,

16 tanulé, j6 nyﬁjtott.ki’emeflke,dé tané\,/végi’ v.é,ndo’rserrleg, serleg,
sportteljesitményért, osztalyozo ajandéktargy
sportold ¢s jo tanulmanyi ¢értekezlet
munkaért
8 éven keresztiil 1, max. 2 {6 Minden tanév Ballagas Oklevél,
nyujtott kimagaslod tanévvégi vandorserleg, serleg,
tanulmanyi osztalyozo ajandéktargy
Akire biiszkék |munkaért, értekezlet
vagyunk kiemelked6
versenyeredmények
rt, példamutato
magatartasért,
kozosségi
tevékenységért
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XVIl. ZARO RENDELKEZESEK

1. AzSZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ az igazgat6 jovahagyasaval és a fenntartd egyetértésével, az elfogadast kovetd
napon lép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

2. AzSZMSZ MODOSITASA

Az SZMSZ moddositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, a szervezeti és mikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a sziilok, vagy neveldtestiilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A moddositas csak a nevelbtestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével €s a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ mdbdositasat kezdeményezheti:

a fenntarto,
a neveldtestiilet,

az intézmény igazgatdja,
a sziil6i munkak6zosség valasztmanya,

Gyula, 2014.
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XVIIl. MELLEKLETEK

1. sz.: Pedagogus munkakori leirasmintak

2. sz.: Adatkezelési szabalyzat (kiilon dokumentumban)
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1. SZ. MELLEKLET: PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Tanito

Munkakér célja: Az altalanos iskola alsé tagozatan (1-4. évfolyam) a gyermekek iskolai életre

szocializalasa, kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az

egészséges ¢életmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése, gyakoroltatisa a

gyermekekkel. A tanuldok életkoranak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv
kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemében.

Fo feladatok:

Felelosséggel és oOnalloan végzi munkajat a tanulok nevelése érdekében. Munkakdri
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelést szabalyozo hatalyos torvények,
rendeletek, Pedagdgiai program, a pedagogiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv,
tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai
alkotjak. Nevel6 — oktaté munkgjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

A felelés taneszkoz ¢€s moddszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a
rendelkezésre allo tanitdsi programokat és eszkozoket, folyamatos oOnképzéssel kell
tajékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol.

Tanoéraira és tanéran kiviili foglakozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossdgainak megfeleld fejleszto foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfelel6en
differencialtan szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtissal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben
szakértéi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld
képességeinek megfeleld foglalkozas keretében folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a
tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanérai differencialason kiviil
szakkorokbe valo iranyitassal, tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban tehet
meg.

A tanuldk tanulmanyi fejlodését egyéni foglakoztatassal sokoldalli szemléltetéssel
szolgalja, gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megodrzesérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat gy, hogy az értékelés az
életkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és matematikai
feladatokat lehet6leg a kdvetkezd orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds — tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozods tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.
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Tandran kiviil szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldok életkoranak, igényeinek
megfelelden.

A tanitasi ordkon és tanoéran kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egyuttmiikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a gyermek emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatdsagi intézkedést is kezdeményez (segélyezés,
étkezési €s tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés).

Munkakdrében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat:
vezeti az elektronikus naplot, az osztalyra vonatkozoan adatokat szolgaltat a statisztika
elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajékoztatod fiizetét, ellendrzé konyvét. Szoros kapcsolatot
tart fenn a sziilékkel. A munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziiléi értekezletet,
fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznélatos taneszkdzokrol,
meghatarozza a sziikséges flizetek, iroszerek korét.

Szervezémunkat végez a sziild munkakdzosségek megalakitasaban. Az arra alkalmas és
véllalkozé sziiléket bevonja a tanulmanyi munka ¢és szabadidés foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

A sziiloket tijékoztatja az iskola pedagodgiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrol.

A tanitd, mint a neveldtestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken vald
részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd6 megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fiiggéen miisorok betanitasaval — jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teenddk
ellatasa.

Naponta 15 perccel az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt koteles a munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti munkaltatojat,
és a tanitdsi anyag, valamint a taneszk0zOk atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszerliségéhez.

Szakmai munkak6zosségek munkajaban aktivan részt vesz. A tovabbképzési lehetdségeket
kihasznalja, szerzett ismereteirdl tajékoztatja a munkak6zosség tagjait.

Munkajarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan a munkakozosség vezetdjének
félévente irasos beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meg — és nem meghatarozott
rendben latogatja tanitasi orait.

Jogosult, hatiaskore

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg az alkalmazni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkéjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosség vezetojével is.

Rendszeresen irdnyitja, értékeli, ellenérzi a tanulok tanulmanyi, ko6zdsségi munkajat,
viselkedési  kultarajat, melyrdl a munkakdzosségi foglalkozasokon, osztalyozo
konferencian beszamol, fogaddoran ¢€s sziil6i értekezleten tajékoztatja a sziiloket.

90



Az INTEZMENY Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata — Mellékletek

Felelos

A helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket; hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A neveldtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, az értekelésben; gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

Részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatdomunkdban, szakmai
egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban.

Joga, hogy személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

Munk3ajaért eredményfelelosséget vallal: felelds a rabizott tanulok tanulmanyi fejlédéséért,

amit iskolai bels6 és kiilso értékelések mindsitenek.

Felelés azért, hogy a tanulok a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges

koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad

valé mozgéssal.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedési meghozatalakor.

Személyesen felels a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi, és moralis épségéért,

kijeldlt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért.

Felelds az elektronikus naplé naprakész vezetéséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Szaktanar:

Munkakoér célja:

A Kozoktatasi, valamint a Koznevelési Torvényben eldirtak alapjan, az intézményoktatasi
— nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és
képességek birtokaban.

Fo feladatok:

Felelosséggel és oOnalloan végzi munkajat a tanuldk nevelése érdekében. Munkakdri
kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelést szabalyozo hatalyos torvények,
rendeletek, Pedagodgiai program, a pedagdgiai szaktargyi utmutatok, az iskolai munkaterv,
tovabba az igazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd Utjan adott Utmutatdsai
alkotjak. Nevel6 — oktaté munkgjat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad
megvalasztasaval végzi.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolesi normakat. Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi
felelosségeérzetét.

Kozosségi feladatokat vallal.

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésben, és
képességeik kibontakoztatasaban.

A sziilék kozosségével egylittmitkodve végzi oktatd — neveld munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatdnak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy vallasi ¢€s
vilagnézeti meggy6zodésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a tanulok és a sziilok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonbozoé érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivaciojl, szocializacioji, kultiraju gyermekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan
a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi-tanulasra.

Munk3éja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat és
ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi és lelki fejlettségének figyelembe vételével harmonikusan fejleszti.

Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

Oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian kozvetiti.

Felkésziti a tanuldkat a tanulmanyi versenyekre, differencialt képességftejlesztd
fogalakozésokat tart (felzarkoztatas, tehetséggondozas).

Részt vesz a nevel6testiileti megbeszéléseken és aktivan torekszik az intézményi cél
megvalositasara.

Feligyeli a tanulokat a székhelyintézményi/tagintézményi tigyeleti rendben foglaltak
szerint.
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Részt vesz iskolai linnepségeken.

Az adminisztracios feladatokat hataridére elvégzi, naprakészen vezeti az elektronikus
naplot.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazarod feladatlapokat legkés6bb 2 héten beliil
kijavitja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, igy biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon haromnal t6bb témazard dolgozatot ne irjanak.

Az orarend szerinti mindenkori elsé oraja eldtt 15 perccel megjelenik munkahelyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a feletteseit és a tanitési
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerii
biztositasahoz.

Segiti a DOK miikddését, tudatosan épiti a kozosségi életet.

Sajat tanitvanyt magantanitvanyként dijazas ellenében tanitania tilos.

Munkéjarél az iskolavezetés altal adott szempontok alapjan a munkakdzosség vezetdjének
félévente irasos beszamolot készit. Az iskolavezetés elére meg — és nem meghatarozott
rendben latogatja tanitési orait.

Jogosult, hataskore

Felelos

Rendszeresen iranyitja, értékeli, ellendrzi a tanulok tanulményi, kézOsségi munkajat,
viselkedési  kultarajat, melyrdl a munkakozosségi foglalkozasokon, osztalyozd
konferencian beszamol, fogaddoran és sziiléi értekezleten tajékoztatja a sziiloket.

A nevelési, illetve a pedagdgiai program alapjan az elsajatitandd ismereteket, a tananyagot
meghatarozza, a nevelési és tanitasi modszereit megvalassza.

A helyi tanterv alapjan megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket,
taneszkozoket.

Hozz4jusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagdgiai
programjanak tervezésében, az értékelésben; gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd
jogokat;

Részt vegyen pedagogiai kisérletekben, tudomanyos kutatomunkaban.

Szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkajaban.

Személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék €s elismerjék.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései,

intézkedési meghozatalakor.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi, és moralis épségéért,

kijelolt tanulocsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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Osztalyfonok:

Munkakoér célja:

Egy osztalyt és annak tanulodit érintd iskolai fejleszté hatasok koordinalasa, a nevelési
tényezok Osszefogasa, a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerinti fejlesztése
érdekében. Az osztaly kozosségi életének szervezése.

Fo feladatok:

Osztalyaért felelés pedagdgus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a
Pedagogiai Program hataskorébe utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfonoki orat tart.

Az osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves pedagogiai programja alapjan valosuljon meg.

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

Tiszteletben tartja a gyermekek emberi méltdsagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanuléonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A gyermekekrdl gyujtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanitod
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Sziikség esetén — az igazgatd hozzajarulasaval — az osztdlyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja Gssze.

Lehetdség/sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, 8. osztdlyban félévkor tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja
Oket, tanacsot ad ¢€s segitséget nytjt felvételi jelentkezéslikhoz.

Rendszeresen ellendrzi — a sziildi hattértdl fiiggden -, hogy a sziilok az ellendrzdbe tortént
bejegyzéseket alairasukkal, vagy egyéb tuton tudomaésul vették-e.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak Osszehangolasara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Elvégzi az osztalyfondk adminisztracios feladatait.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a veszélyeztetett tanulokrol.

Feladata a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése, érdekében egyiittmiikddik
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.
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— Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

— Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

— Az iskolai munkaterv szerint elékésziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan és
felelsséggel részt vesz.

— Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, lnnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse tanitvanyaival a
kulturalt szorakozas és miivelédés valtozatos formait.

— A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Jogosult, hataskore

— Folyamatosan tajékoztatja a sziilbket a gyermekek magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl, alkalmazza az iskolai dokumentumokban rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

— A gyermek hianyzasainak megfeleld igazolasat megkdveteli, hianyaban a kdzponti a
torvényi szabalyozasnak megfeleléen intézkedik.

— A rébizott kdzossége minél jobb megismerésére €és a koordinacié miatt latogatja osztalyat
mas neveldk tanitasi Orain ¢és tanitason kiviili foglalkozasain. Tapasztalatait
nevel6tarsaival, délutani programot tervez6 neveldvel kicseréli, tanitvanyaival meg beszéli,
sziikség szerint tajékoztatja a intézményvezetdt/tagintézmény-vezetot.

Felel6s

— Osztalyterme rendjének kialakitasaért, a tanuloi eszk6zok allapotanak megdrzéséért

— Felel az elektronikus naplé szabalyszert, naprakész vezetéséért, a tanulok nyilvantartasara
szolgald dokumentumok adatainak egyezdségéért.

— Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

95



Az INTEZMENY Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata — Mellékletek

DOK segité pedagdgus

Munkakoér célja:

Az iskolai diakonkormanyzat mukodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a nevelGtestiilet
és a gyermekkdzosségek igényeinek dsszehangolasa

Fo feladatok:

Munkéjanak alapvetd része a didkonkorméanyzat — tovabbiakban DOK — szervezése.
Szervezi és iranyitja a DOK viélasztasokat.

Az iskola pedagogiai programjahoz kapcsol6do tandran kiviili foglalkozasok, programok
elokészitése, szervezése, a kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd tevékenységek segitése.

A pedagobgiai programhoz nem kotédé szabadidos tevékenység elokészitése, szervezése,
tajékoztatas nytjtasa a szabadidds programokrol.

Javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a DOK hatdskorének meghatarozasara, ennek a helyi
hagyomanyokat ¢s munkarendet is tartalmazo leirasara.

A DOK a nevel6testiilettdl kapott hatdskorén beliil onalldan miikodik. A segitd tanar
mindig részt vesz a didktandcs lilésein, de csak a tanulok altal igényelt modon vesz részt a
munkaban.

Eves programot készit az éves nevelési, oktatasi terv figyelembevételével az iskola egészét
érinté programokrol.

A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan segitséget nyujt a kozos
programok megtervezéshez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Biztositia DOK hatéskorébe utalt dontések alapos elokészitését, elésegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Kozvetiti a nevelGtestiilet és az iskolavezetés felé az iskola tanuldinak kéréseit és
véleményét.

Segiti a tanul6kozosség, didkdnkormanyzat és sziiloi szervezet munkajat.

Részt vesz a DOK — el kapcsolatos tovabbképzéseken.

Jogosult, hataskore

Felelos

Képviseli a DOK-6t a nevelbtestiilet, sziil6i munkakdzosség, fenntarto eldtt, ahol ezt a didk
— vezetd nem teheti meg.

Osszehivja és a didktanacs elndkének megvalasztasaig levezeti a diktanacs alakul6 iilését,
ismerteti a tagokkal a DOK torvényes jogait, iskolai hataskorét.

Gondoskodik a DOK munkatervében szerepld programok eredményes megszervezésérdl.

Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felndtt feliigyeletet a DOK

rendezvényein, felel0s ezeken az iskolai hazirend betartaséaért.

Felelossége kiterjed teljes munkakdorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

e avezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasért,

e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért, a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
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XIX. ZARADEK

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az intézmény igazgatdjanak elterjesztése
alapjan

» Elfogadta:

A Gyulai Implom Jozsef Altalanos Iskola nevelbtestiilete, 2014. december ho 16. napjan
nevel6testiileti tilésén.
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» Véleményezte:
» Az intézmény Sziil6i munkakézosségeinek képviseldi.
Gyula, 2014. december hé 15. napjan

Gyulai Implom Jozsef Altaldnos Iskola SZMK

SZMK képviseld

Gyulai Implom Jézsef Altalénos Iskola 5. Sz. Altalanos és Sportiskola Tagintézménye SZMK
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SZMK képviseld

» Az intézmény Didkonkorményatainak képviseldi.

Gyula, 2014. december 15-én

Gyulai Implom Jézsef Altaldnos Iskola DOK

DOK képviseld

Gyulai Implom Jézsef Altalénos Iskola 5. Sz. Altaldnos és Sportiskola Tagintézménye DOK

DOK segitd pedagdgusok képviseldje

A Gyulai Implom Jozsef Altalanos Iskola mellett miikdd Intézményi Tanécs.

Gyula, 2014. december ho 12. napjan %
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» egyetértési jogat gyakorolta:

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Gyulai Tankeriilete, mint fenntarté
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Gyula, 2014. december hé 17. napjan
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