Szines Iskola — Személykézponti Ovoda,
Altalanos Iskola és Gimnazium

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyos : 2018. augusztus



Tartalomjegyzék:

L BEVEZEES ...cviivii it s 6
2. AlalAn0s TeNAEIKEZESEK .........cvuvveieciiisieisisieesesies bbb 6
2.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja .........cccceverininiiiniicicnn 6
2.2. A SZMSZ NALALYA ...c.veveiiitiieeeeire et 6
2.2.1. A szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése............ 6

3. Intézmeényi alapadatok .........cccoviiiiiiiiic s 7
3.1. IntZMENYI AZONOSTEOK ....veevvieitiiiieiiie sttt r e n et sr bt e nr e e b e ne e e sneas 7
3.2. AZ INtEZMENY tEVEKENYSEZCI. .. euveteetieitieie et et sttt ettt b e bbbt e b b e b e sanes 7
3.2.1. Az intézmény alapteVEKENYSEZEI.......eriiririeiieieieie sttt 7

3.2.2. Oktatashoz kapcsolodo tevekenysEgek . ........cvvviririiiiiniiiicicc s 8

3.2.3. VAllalKOZAST tEVEKENYSE. .. ..eiueeieeniirirtistesie ettt 9

4. SZEIVEZELT TRIEPTLES ....veeveeie ittt b et ettt e e sb e b e b et nre e 9
4.1.1. VEZELOK, VEZELOSEE ...cvvevvevistisieciieieet ettt sttt nn et 9

4.1.2. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok ............ 11

4.1.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend................. 12

4.1.4. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore ...................... 12

4.2. Gazdasagi szervezet felépitése €és feladata..........ccoovvviiriiiiiiiiici 12
Az intézmény gazdalkodéssal kapcsolatos JOZKOIE .......cvvvvvreiieiniiiicccc e 12

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa..........cccocviviiiiiiiiiiiiiii e, 13

4.3. PedagOgusoK KOZOSSEZEI.......eiviiuiiriiiiiieieieie ittt 14
4.3.1 AlKAlmMAazZotti KOZOSSEZ......erviiviriiiiieiieiiiiie it 14

4.3.2. Az Intézmeény NEVEIOLESTHICTE ....vvivvriereieieieeree e 14



4.3.3. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletel .......oovvviriviirininniiiicce e, 15

4.3.4 A neveldtestiilet szakmai munkakOozOSSEZE1 ... ...oervvrviririiiiiiic e 16

4.4. Nevelo-oktatd munkat segitd alkalmazottaki...........cooereiiiiieiiiien e 18
4.5, TaANUIOK KOZOSSEZCI. . evvereeieeireeitieie ettt sr e n et nn e nn e n e nreene e 18
4.5.1 AZ 0SZEALYKOZOSSEZEK ....c.veviiviriiiiieiiet ettt 18

4.5.2 DiaKONKOTMANYZAL.........eiviiiiiriiiiiiieiee st 19

4.6. SZULOL SZEIVEZEL ...voviiiiiiiiiii 19
4.7 ISKOIASZEK ..o 20
8.8, OVOUA.....uviiieiieieieiesee ettt 20
4.8.1. Az 6vOdai fRIVELEL......ccoooiiiiiiiieicce e 21

4.8.2. BESZOKLAtAS TENAJE ..evveveeieeiieeie ettt 21

4.8.3. Az elhelyezés megsziinésének rendje .......covvereriiiiiiiin i 21

4.8.4. Az 6vodai cSOPOTt OSSZEIELEIE .......cuveriririiiriiecieeee st 21

4.8.5. A foglalkozasok, tevékenységek rendje.........ccccveveniniiiiiniieices e 21

4.8.6. OvOdai e@ESZSEZVEARICIM.........uvevereeeereeseeseese et 22

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja .........ccooeveveeiiiicniennen, 22
5. 1. Vezetdk és szakmai munkak6z0sség kozotti kapcsolattartdas formaja és rendje ..o 22
5.2. Vezetdk és a technikai dolgozok kozotti kapcsolattartas formaja €s rendje.........cecvevveivninnne 23
5.3. Vezetdk és az osztalykozosségek kozotti kapesolattartas formaja és rendje........cooovvveriennenne 23

5.4. A didkonkormanyzat a didkképviselok, valamint az intézményi vezetdk kozotti kapcsolattartas

TOrMAJA €S TENAJE ....veveiei ettt b e b e bt e bt bt ar e b e e b e e be et e e b seenneas 23
5.5. Vezetdk és az Iskolaszék kozotti kapesolattartas formaja és rendje ........ooovevvvvvviiciencninnens 24
5.6 Az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje ....... 24
5.7 A vezetdk és az sziil6i szervezet (k6z0sség) kozotti kapcesolattartds formaja........cocovvevviennenns 24
5.8. A munkakozosségek kozotti kapesolattartas rendje.........oovviviiiniiieiciin 24
5.9. Az egyes intézményi kozdsségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formaja, modja .......... 25

5.9.1. Pedagbdgusok kozdsségei — tanulok KOZOSSEZET ... vvevuvevvivieiieiiiieiiee i 25

5.9.2. Pedagdgusok kozosségei — sziildi szervezetek (k0zOSSEZek).....oovvvvnviviiiiiiinicnnnns 25

5.10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja €s modja ...........covvviiniiieiiiiiii e 26

6. A kiadmanyozas ¢és a képviselet SZabalyai ...........coovviiiiiiiiciii 29

6.1. A KIadmAny0ZAas SZADALYAL ........cvveriirieiieieese e eiesee st e steesteeste e rae e e e sreesteaeeeneesneenneenreens 29



6.2 A KEpViSelet SZADALYAL........ccceiviiiiiiiiicic e 29

7. A MUKOAES TENAJE ...e.veviiiiiiiiie st nre s 31
7.1. A torvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai............ceoeveivviiiiiinicnnns 31
7.1.1. AZ alapitd OKITAL ....cc.ociiiiiriiiiieicc e 31

7.1.2. Szervezeti és mUkddesi SZabalyzat .........cocvviiiiiiiiiiiii 31

7.1.3. A pedaglOgiai PrOZIAIM ........ocvirrierreerierieie s s e e e sre e r e nre e r e nreesreene e e 31

T 1A HAZITENA ..o 32

7.1.5. AZ €VES MUNKALETV ...c.viviiviiiiiiiiieiee sttt 32

7.2. Az intézmény MUKOAEST TENAJE ... cvvevviiiiiriiiiie e 32
7.2.1. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodas rendje..........c.cceoveviniininnnnn, 32

7.2.2. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa ..........cccovvviriiiieninninienien, 32

7.2.3 A pedagogusok munkaidejének hossza, DEOSZEASA ......ceevveeieiiiriieniieiie e 33

7.2.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje .........cccocevernennne 34

7.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
OKLatAST INEEZIMENNYEL .....eveieiiiiiieie e e sn e 35

7.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, iIdOKeretel ........cooovvrverieereeiieiieiieie e 35

7.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok . 38

7.6. A pedagogiai munka bels6 ellendrzEsének rendje .....oovvvereerereiinieeiere e 39
7.6.1 A belsO ellenOrzEs TeNASZETE ....c.eevveervieiieieeiie ettt eneas 39
7.6.2. AZ €llenOrzeEs terllEtel ........evviiuiiriieitieiieie ettt 40
7.6.3. AZ €llenOrzEs MOASZETEI ........vevuiervieiieiieie sttt 41
7.7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos Szabalyok ..........ccccvveiierinininininicicccee 42
7.7.1. A tanuldi jogviszony keletkezése, feltételei, megszinése ..........cccoovevvvereereniienennnnn. 42
7.7.2. A tanuldk jutalmazasanak elvei €s fOrmai .......cccoovveiieiiiiiiiiiiic e 42
7.7.3 A tanuldi hidnyzas 1ZazolASa ........cccovviiiiiiiiiiicc 43
7.7.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, ErteSItESE ......uvviiiiiiiiieiieie e 44
7.7.5. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények ............cccoovvvennrnnn 44
7.7.6. A fegyelmi eljarast megel6z0 intézményi lehet0s€gek ........ccovvvviiiniiiiiiiiiiciieenn, 45
7.7.7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai ..................... 46
7.8. A KONYVLAr MUKOAESE ..ot 49

7.9. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas és tankdnyvtamogatas iskolai szabalyai...........c.ccceveennnen. 49



7.10. Intézmeényi v€dO, OVO €lOITASOK ......cveiiiiiiiiiiiiiicecc e 50
7.10.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje ........coovverieiieninieniieninnnn, 50

7.10.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
CIATASTEIA ... ettt R r e re e ne s 51

7.10.3. A dohanyzassal kapcsolatos elOIrASOK .........cvvereereeriiiieii e 52

7.10.4. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek

MEgelOZESEDEN €S DAICSEL ESCLEM ....vvivviieeiiiierietie e 52
7.10.5. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok...........covverieriiieniienieennn. 53
T 11 EYED KETAESEK ...ttt 54

7.11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje. 54

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

7.11.3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok ...........ccceevvvvviiicninnins 56

7.11.4. Egyéb, az intézmény mitkodésével osszefiiggd olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyoz6 dokumentumban nem kell vagy nem

1EMEt SZADALYOZIN ....veviieieieiece e 56
7.12. Intézményi dokumentumok nyilVANOSSAZA .......ccvvveiiiiiiiiiiiiise e 57
8. ZATO TENACIKEZESEK ...ttt e b e 58
8.1. A SZMSZ hatalybaléPese .......ccouiiiiriiiiiiiiieieee ettt e 58
8.2. A SZMSZ fllUIVIZSZALALA .....veveieiiiieicieee et 58
8.3. Az intézményben miikddo egyeztetd forumok nyilatkozatai..........ccovvevveieeieiieiieeneeneeenn 59

8.4. Fenntart6i és miikodtetdi jovahagyd nyilatkozat .........ccooceevviiiiiiiiiiicnc e 61



1. Bevezetés

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Szines Iskola — Személykozpontii Ovoda, Altalanos iskola és Gimnazium
2890 Tata, Fényes fasor 1.

belsd ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti és mitkddési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. [Nkt. 25. § (1) bekezdés]

2. Altalinos rendelkezések

2.1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mukodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban, foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és milkddési szabdalyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabbd a miikddésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal més hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

2.2. A SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, valamint az
intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

2.2.1. Aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és
mas érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az

intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete
2013. marcius 27-én fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt



vevoket — nézve kotelez6 érvényld. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezeto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.

Elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt:
az Iskolasz€k, a Szines Iskola Alapitvany kuratoriuma.

3. Intézményi alapadatok

3.1. Intézményi azonositok

Név: Szines Iskola — Személykozponta Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhely: 2890 Tata, Fényes fasor 1.

alapit6 okirat kelte: 1993

OM kod: 031 838

KSH azonosito: 18609491-8520-599-11

Adoszam: 18609491-1-11

Szamlaszam: OTP Bank NYrt 11740047-20127396

Az iskola fenntartdja a Szines Iskola Alapitvany.

Az Alapitvany vagyonaval vald rendelkezés a kezeld szervet (kuratérium) illeti meg.
A kuratorium sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal koteles az alapitok
részére tajékoztatdst adni a végzett munkarol, igy kiilonosen az alapitdéi vagyon
kezelésérdl ¢s felhasznalasarol. Az Alapitvany biztositja az ingatlan folyamatos
karbantartasat, mukodtetését, bovitését.

Fenntartoi finanszirozas: az iskola anyagi kondicioit a Szines Iskola Alapitvany
biztositja.

3.2. Az intézmény tevékenységei

3.2.1. Az intézmény alaptevékenységei

Az intézmény tobbcélu, kdzos igazgatast koznevelési intézmény.

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

851011 | Ovodai nevelés, ellatas

851012 | Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelése, ellatasa

562912 | Ovodai Intézményi étkezés

852011 |Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatdsa (1-4.




évfolyam)

oktatasa (1-4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

évfolyam)

852021 |Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, oktatasa (5-8.

852011 |Iskolaotthonos foglalkoztatds az altalanos iskola 1-4. évfolyaman

oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése,

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

931204 |Iskolai, didksport tevékenység tamogatasa

853111 | Nappali rendszerti gimnaziumi oktatas (9-12/13. évfolyam)

12/13. évfolyam)

853112 | Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszeri gimnaziumi oktatasa (9-

562913 | Iskola intézményi étkeztetés

931204 |Iskolai, didksport tevékenység tamogatasa

853111 | Gimnaziumba bejard tanulok ellatasa

910121 | Konyvtari allomany gyarapitasa

910122 | Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

562917 | Munkahelyi étkeztetés

682000 | Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

3.2.2. Oktatashoz kapcsolddo tevékenységek

Az intézmény fontos feladata tevékenysége az 6vodasok és a tankoteles kort
tanulok onmiveléshez, munkavégzéshez, tovabbtanulashoz, harmonikus testi és lelki
fejlédéshez, altalanos miiveltség megszerzéséhez sziikséges igényeinek és
képességeinek kialakitasa.

Gondoskodik a kiilonb6zd képességl, illetdleg eltérd egyéni litemben fejlédo
tanulok egyéni fejlesztésérol.

A torvény alapjan gondoskodik a tanitas kezdete el6tti, étkezés ideje alatti
feliigyeletrdl, valamint feliigyeletet biztosit az 6nallo tanuldsi foglalkozasokra.



A torvény alapjan tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (felzarkoztatas,
konzultacio, specidlis és kisegitd ismeretek, szakkor, érdeklodési kor, énekkar,
miuvészeti kor, sportkor, tanulmanyi €s kulturalis versenyek, hazi bajnoksag, iskolak
kozotti versenyek és bajnoksagok).

A tanulok részére téritési dij ellenében étkezést biztosit.

Ellatja a gyermek- és ifjusdgvédelmi, tiiz- és munkavédelmi feladatokat az
érvényben 1€vo jogszabalyoknak megfelelden.

Az iskola konyvtarat és melegitokonyhat miikodtet.

3.2.3. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény az éallami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

4. Szervezeti felépités

4.1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az intézmény egységes iskolaként mitkodik, egy igazgatés alatt van az 6voda, altalanos
iskola és a gimnazium. Ezek az intézményegységek. A szervezeti egységek az
intézményegységekhez kapcsolodd munkakdzosségek, valamint a technikai dolgozdk
egysége. A gyerekek legtobbje az 6vodabol keriil az éltalanos iskoldba, majd onnan a
gimndziumba. Az intézményben tanitd pedagéogusok is képzettség szerint tanitanak az
altalanos iskoldban €s gimndziumban is, a technikai dolgozok is az intézmény egész
tertiletén fejtik ki tevékenységiiket.

/ | Izazzata

1 1 1

I,/F_H\“. I,/F_H\'« / HH\ ar Altalanos {/F_H\- o =i
| vezetoovang gimnaziumeért _;»H-:-ié"t lc!....a;-a
! - - wezetd
,.,-/ ,.,-/ felelos vezetd I/fnem WEDELD /

|'/ |'/ , gimnEzismi / H sitalangs {/ , karbantario,
I-::r-.--:-r-:-k | munka |i=kalal munka | kenyhasok,
l\\_r’_’/ kizissés \\_r/ kdzfszeg I\\_,-/ takartok
"\
I"amak

4.1.1. Vezet6k, vezetGség

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért,



gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let- ¢€s munkakoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iligyet meghatdrozott korében a gazdasigvezetdre
atruhazhatja.

Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
kibocsatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje
egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes. Az intézmény bankszamldjaval kapcsolatosan az igazgatd ¢€s a
gazdasagi ligyintéz6 egylittes aldirasara van sziikség .

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok
jogosultak: az igazgaté minden {igyben, a gazdasagi ligyintézé és az iskolatitkar a
munkakori leirdsukban szerepld iigyekben, az osztdlyfonok ¢€s az éErettségi
vizsgabizottsag jegyzlje az ¢€v végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének, Iskolatanacsanak
tagjai.

Az intézmény szervezeti (mikodési) egységei és vezetéségének tagjai:
- 6vodai munkak6zosség — dvoda vezetdje
- 4ltalanos iskolai munkak6zosség - igazgato
- gimnaziumi munkakozdsség - igazgatdhelyettes
- technikai dolgozok — gazdasagi ligyintézd

A magas szinvonali munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos mitkddtetés, valamint a
helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével hatdroztuk meg a
szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetOsége, az Iskolatandcs mint testiilet konzultativ,
véleményezé és javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetOsége



egylittmiikodik az intézmény mdas kozosségeinek képviseldivel, igy az Iskolaszék
képviseldivel, a didkonkormanyzat vezetdjével. A didkdonkormanyzattal vald
kapcsolattartas az igazgato, és a didkonkormanyzatot segitd pedagogus feladata. Az
igazgatd felelds azért, hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szerezni.

Az Iskolatanacs minden héten {ilésezik. Minden iigy eldszor ezen a
szervezeten bellll keriil megtargyaldsra, az intézmény itt alakitja ki allaspontjat.
Ennek tagjai: az igazgato (altalanos iskola képviseletében), az 6voda képviseldje, a
gimndzium képviseldje, a gazdasagi ligyintézd, illetve a fenntartd kuratérium elndke.

4.1.2. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat.

1. az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagdgus szdmara az allami,
nemzeti ¢és iskolai linnepekrdl valdé megemlékezések, rendezvények
szervezésével kapcsolatos feladatokat,

2. az iskolatitkar szamara a Koznevelés Informaciés Rendszerében (KIR) az
elektronikus adatkdzléssel, a statisztikai adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatok elvégzését;

3. a igazgatoOhelyettes szamdra a nevel6-oktatd munka operativ irdnyitasaval
kapcsolatos feladatokat s az azokkal kapcsolatos dontések jogat, kiilonosen:

- apedagbdgusok helyettesitési rendjének €s az eseti helyettesek kijelolésének

- azlgyeleti rend megszervezésének

- a pedagogus munkdbol vald tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd
azonnali teendOknek

a meghatarozasat.

4. az igazgatOhelyettesnek, a szakmai munkakdzosség-vezetdknek a pedagdgiai
munka ellendrzésével kapcsolatban a  belsé ellendrzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat;

5. a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

6. a gazdasagi Ulgyintéz0 szamara a nem pedagdégus munkakorben dolgozd
alkalmazottak munkarendjének meghatarozasat;

7. az egyes szervezeti egységek vezetdi szdmara a szakmai munka végzésérdl
sz6106 intézményi beszamold vonatkozo részének elkészitését.

8. kozépvezetok szamara a feleldsségiik ald tartozd intézményegységekre
vonatkozé dontések elokészitését,



4.1.3. Az intézményvezet6 akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend

Téavollétében az igazgatohelyettes. Az igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

4.1.4. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes,

e a gazdasagi ligyintézo.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza meg.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a
megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd
altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagi ligyintézé hataskore és felelossége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak ¢és a technikai dolgozok munkajat a gazdasagvezetd
iranyitja. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa ald tartozd dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések megkdtésére, az
intézmény megbizasi szerz6déseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gyermekek, tanulok intézményben tartdzkodasa alatti idében biztositott kell legyen,
hogy az igazgatd, az igazgatohelyettes illetve a gazdasagi ligyintézé egyike jelen
legyen.

4.2. Gazdasdgi szervezet felépitése és feladata

Az intézmény gazddalkodassal kapcsolatos jogkoére

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és
az intézményre vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény
igazgatdjanak vezetéi felel0ssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi,
munkatigyi feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntart6 altal jovahagyott
koltségvetési kereten beliil Onalld bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
Osszefiiggo kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.



Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi
jogokat a Szines Iskola Alapitvany gyakorolja. Az intézmény székhelyét képez6
¢épiiletet, a telket ¢és a feladatellatashoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) hasznalatra atadta az
intézmény szamara. Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhdzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzéajaruldsa nélkiil nem terhelheti
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznalasarol
évente beszdmolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az
igazgatd az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartdé hozzéjarulasaval jogosult
bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

Az intézmény gazdalkodasa
Az intézményt a fenntart6 az alabbi gazdalkodasi jogkdrre ruhazta fel:
- Onalloan gazdalkodo szerv.
- Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény igazgatojat illeti meg.

- Az intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évre Osszeallitott és a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartonak kell
gondoskodnia az alapfeladatok ¢és az 4ltala az alapitd okiratban lefektetett, a
pedagogiai  programban elfogadott helyi feladatok ellatdsdhoz sziikséges
pénzeszkozrol.

Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatait a gazdasagvezet6 latja
el. Az intézmény Onélldéan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett —
személyi juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadéasok, felhalmozasi,
felyjitasi kiaddsok — vonatkoztatdsdban. Az intézmény vezetdjének dontése és a
munkavallalok munkakori leirdsdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi tigyintézok
érvényesitésre, szakmai teljesités igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a
hazipénztar kezelésére jogosultak.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének
igazolasa, a koltségvetés végrehajtasa iigyeiben az intézmény képviselojeként
jarhat el.



A konyha szervezeti egysége

Az intézmény melegité konyhat miikodtet. A konyha szervezeti egységének vezetdje
gazdasagvezetd, a hozza tartozo szervezeti egység engedélyezett létszama 1 6. A
konyha szervezeti egységének feladata a tanuldk, dolgozok szamara az étkeztetés
biztositasa. Feladata tovabba az étlap Osszeallitasa, a havi elszamolasok lebonyolitasa,
az élelmiszer-szallitasi szerzodések elokészitése,

Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a
fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott csaladok gyermekei a
normativa 50%-at fizetik.

A gazdasagvezetd a kovetkezd {ligykorokben jarhat el a koltségvetési szerv
képviseldjeként: a melegitd konyha szervezeti egység munkdjanak szervezése, a
szallitokkal torténd kapcsolattartas, a szallitott &ru megrendelése és atvétele, a konyhai
hulladék elszallitasanak megszervezése, a kozegészségligyi feltételek biztositasa.

4.3. Pedagogusok kézosségei

4.3.1 Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény neveldtestiiletébdl és az intézménynél
alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az
igazgatd hivja 0ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az
intézmény egész milkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

4.3.2. Az intézmény nevelGtestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint
a neveld €s oktaté munkat kdzvetlentil segitd egyéb felséfoku végzettségii dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik
meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat az iskolai programokon.



Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban all6 sziilot, munkaltatot.
Véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kapcsolatban 1év0 személyeket és
kozosségeket. Az elhangzott véleményt a dontés elkészitése soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor gyakorldjanak az elhangzo
véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel 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. (Hatalyos jogszabalyok
szerint)

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szdmara kizarolagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja
teljes feleloséggel, egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% +
1 ) tobbség alapjan dont. A tantestiilet hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

4.3.3. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e heti munkaértekezletek.

Az elsé két pontban meghatdrozott értekezletekrdl hivatalos jegyzOkonyv, a heti
munkaértekezletekrél belsd hasznalata feljegyzés késziil. A jegyzOkonyvet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A heti munkaértekezletet az intézmény Ilényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek értelmezése) céljabol tartjuk. Az osztalyokkal kapcsolatos
dolgokat is a heti munkaértekezleteken beszéljiik meg, igy lehetdség van arra, hogy a
legkisebb nehézség is felszinre keriiljon, nem kell megvarni, amig a probléma eléri a
kritikus tomeget. Amennyiben sziikség van rd, a heti munkaértekezletrdl is
jegyzOkonyv késziil.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal ¢és egyszerii szétobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és
hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

A nevel6testiilet dont a kovetkezd kérdésekkel kapcsolatban is: intézmény kulcsainak
kezelése, telefonhasznalat szabdlyai, reklam elhelyezése az iskoldban, illetve az
intézménybe hozhat6 eszk6zok megallapitasanak vonatkozasaban.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.



Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet
kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd
adhat felmentést.

4.3.4 A nevel6testiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitadsdban, tervezésében és ellendrzésében.

Iskoldnkban 6t munkak6zosség miikodik:

e Az oOvodai munkakozOsség, vezetdje, a vezetd Ovond, tagjai az Ovondk és
dajkak.

e Az altalanos iskola also tagozatdnak munkak6zossége. Tagjai az osztalytanitok
¢s pedagogiai asszisztensek.

o A felsd tagozatban tanitok munkakozossége. Tagjai az osztalyfonokok és a
felsd tagozatban tanitd szaktanarok.

e A gimnaziumban tanitbk munkakozossége. Tagjai az osztalyfonokok ¢és a
gimndziumban tanitd szaktanarok.

o Gyobgypedagogusok munkakozossége. Vezetdje az iskola gydgypedagodgusa.
Tagjai az iskolaban megbizasi szerzddéssel dolgoz6 gydgypedagdgusok.

Mivel iskolank kis létszamu tantestiilettel rendelkezik, ezért szaktanari
munkakozdsségek nem tudnak miikodni. Ugyanezen okbol az egyes
munkakdzosségek kozott atfedés van.

A szakmai  munkakozosségek  gondoskodnak < a  pedagdégus—munkakorben
foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai segitésérdl. (20/2012. EMMI r. 4.
§ k) pont, 118. § (5) bek.) A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasira. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint a
probaérettségi lebonyolitasdban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.



Adott feladatokra a munkakozdsségek megegyezés alapjan megbizottakat jelolnek ki.

A munkako6zosség eseti megbizottjainak ill. munkakdzosségvezetoknek (ahol van
ilyen) feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa,
eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagodgusok
kozott. A munkakozOsségek legalabb havi gyakorisaggal beszamolnak a heti
munkaértekezleten a munkakozosség tevékenységérol, A munkakodzosség vezetdk ill.
megbizottak irasos beszamolot készitenek a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruh4zésa alapjan — a pedagdgiai programmal ¢€s az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

e [Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informaciddramlés biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-
vezetok ill. megbizottak rendszeresen beszamolnak a heti megbeszéléseken.

e A munkak6zosség a tanévre szOolo iskolai munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési
rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsénak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Osszeallitjik az intézmény szamara az osztalyozo vizsgék, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkgjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget;

e Az intézménybe Gjonnan keriil6é pedagdgusok munkajat figyelemmel kisérik.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai

e Irényitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgato altal kijeldlt idépontban beszamol a munkak6zosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Az igazgatdé megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség
tevékenységérol a neveldtestiilet szamara.



4.4. Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak

Mivel az intézmény vallalta sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelését-
oktatasat, ezért az iskola kotelezden alkalmaz pszichologust, gyogypedagogust (teljes
allasu és/vagy oOraadd), lehetség szerint pszichologiai asszisztenst, pedagdgiai
asszisztenst.

4.5. Tanulok kézésségei

4.5.1 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o kiildottek delegélédsa az iskolai didkdnkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok (osztalytanito)

Az osztalyfénokot a neveldtestiilettel konzultdlva az igazgatd bizza meg minden tanév
augusztusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat, kiilonos tekintettel a pedagdgiai programban

meghatéarozott feladatokra (segitd beszélgetések vezetése, konfliktuskezelés).

Segiti a tanulok személyes fejlédését, sziikség esetén kéri a pszichologus segitségét.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztalyaban tanulok sziileivel. Sziil6i értekezletet tart.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztdly fegyelmi

helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet
elé terjeszti.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: naplod vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazoldsa. A
tanligyi dokumentumokat a torvényben meghatarozott ideig az iskola megdrzi.
Ennek helye az igazgat6i iroda, a titkarsag, illetve a tanari szoba. Feleldse az
1gazgato.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanordn kiviili tevékenységek
szervezésében.



o Orat latogat az osztalyban.

A diakok értékelése

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés
elkésziiltét koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol minden targybdl minden téma
végén a diakkal kozos szobeli értékelés mellett jegyet adunk. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehet0ség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

4.5.2 Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a nevelési-

oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdit a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestillet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja €s
fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg
hatarozott, legfoljebb 6téves idOtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott id6ben — didkkozgyiilést tart, melynek
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi
pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat az intézmény belséd
mitkddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit,
az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

4.6. Sziiloi szervezet

Az intézmény sziildi szervezete az Iskolaszéken képviselteti magat. A delegalt tagokat



a sziiléi kozosség valasztja. A torvényben meghatarozott tigyekben véleményezési
vagy egyetértési joga van, melyet az Iskolaszék tilésein gyakorolhat.

Delegalt tag az lehet, aki tajékozott az intézmény altal kozvetitett személykdzponta
megkozelitésben.

A sziiloknek lehetdségiik van elmélyiilni, magukat tovabb képezni a személykdzponti
megkozelités elméletében és gyakorlatdban a havi rendszerességgel megtartott sziilok
iskoldjan, illetve a kéthetenként megtartott sziildcsoportokon. A sziilok iskolajanak
témajarol és idopontjardl levélben értesitjiik ket, egy héttel az esemény el6tt.

4.7. Iskolaszék

Miikodik intézményiinkben Iskolaszék. Itt egyenld aranyban képviselik
magukat a tantestiilet, a sziilék, a didkok (3-3 f0). Delegalhat képviselot az
iskolavezetés, a fenntart6. Az iskolaszék a torvényben meghatarozott jogkoreivel
¢lhet.

Az Iskolaszék rendes id6ében 3 havonta iilésezik, de barmelyik fél
kezdeményezheti 0sszehivasat. Ezt irasban kell megtenni, és az igazgatd koteles 10
munkanapon beliil eleget tenni a kérésnek. Az iilésrol jegyzOkonyv késziil.

Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa,
e az iskolasz¢k dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a
nevelbtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos
SzMSz-szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatdrozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozds alapjan folyd oktatds €s az azzal Osszefliggd szolgaltatés
igénybevétele feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Osszes
kérdésben. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata
rogziti.

4.8. Ovoda



4.8.1. Az dvodai felvétel

Az 6vodai felvétel, a beiratkozas jelentkezés alapjan torténik. A sziild a gyermek
6vodai felvételét barmikor kérheti. Az Gjonnan érkezé gyermekek fogadasa az 6vodai
nevelési évben folyamatosan torténik. Az 6vodaba jelentkezOk szdma nem haladhatja
meg a felvehetd gyermekek szamat /20 {6/, csak abban az esetben, ha a fenntartd
javaslatot tesz a felvételre. Az Ovodaba 3 éves kortdl iskoldba 1épésig jarnak a
gyerekek, de lehetdség van olyan gyermekek felvételére is, akik a 3. életéviiket még
nem t61totték be.

4.8.2. Beszoktatas rendje

A gyermekek beszoktatasanak idejét az ovodavezetd allapitja meg. A beszoktatas
idején a szilld a csoportban tartozkodhat gyermekével. Altalaban egy hét a
beszoktatasi idd, de ebben rugalmasak vagyunk, mert a tapasztalatok azt mutatjdk,
hogy csokkenthetd ez az idétartam azokndl a gyerekeknél, akik masik intézménybdl,
kozosségbdl jonnek at. Egyszerre csak egy Gjonnan érkezd gyermek szoktathatd be.

4.8.3. Az elhelyezés megsziinésének rendje

-Megsziinik az elhelyezés, ha a sziild masik 6vodaba viszi a gyermekét.

- Ha a gyermek iskolas lesz

- Megszlinik az elhelyezés abban az esetben is, ha a sziil6 a nagyobbik testvért kiveszi
az iskolabol.

- Ha a sziild gyermekét barmely okbol nem kivanja 6vodaba vinni, értesitenie kell az
o6vodapedagdgust.

- Ha eldre nem lathat6 ok adodik, akkor lehetdség szerint a déleldtt folyaman be kell
jelenteni.

4.8.4. Az 6vodai csoport osszetétele

Kiilonbozd életkorti gyermekek vannak a csoportban. Harom éves kortdl az iskolaba
1épésig, de lehetdség van a fiatalabb gyermekek felvételére is. Az egyéni fejlédésbeli
kiilonbségek természetes modon vannak jelen. A vegyes csoportban integralt
szocializacids nevelés folyik.

4.8.5. A foglalkozasok, tevékenységek rendje

A legfontosabb tevékenység az aktiv, kreativ jatek. A foglalkozasok, mint
kezdeményezések épiilnek be a napirendbe. A szabadid6 igazi tartalma a termékeny
1d6 felhasznalasi lehetdségek kozotti szabad valasztas. Az 6vodapedagdgus feladata a
szabadidds tevékenységek megszervezése, mely az 6voda nevelési programjdban
megtalalhato. Kiemelt jelentdséggel bir a reggeli beszélgetés, mint lehetdség mely
ovodai életiinknek alapvetd része. Nagyon fontos a beszélgetésre alkalmas nyugodt
légkor megvalositasa. Arra biztatjuk a gyerekeket, hogy batran nyilatkozzanak,



mondjak el gondolataikat, érzéseiket, véleményiiket, élményeiket. A konfliktusok
rendezésének egy erdszaktol mentes megoldasi lehetdsége is a beszélgetés.

4.8.6. Ovodai egészségvédelem

Az egészség a testi/fizikai/, a szellemi/pszichikus/, és a tarsas — tarsadalmi/szocialis/
jolét allapota. A testi egészség a gondozast, apolast, mozgasfejlesztést mind magaba
foglalja. Kiemelt jelentdséggel bir, hogy a gyermekek minél tobbet tartozkodjanak a
szabad levegdn. A testi képességek fejlesztése fogalmazodik meg az alapvetd
mozgasfunkciokban, mint a jaras, futas, Iépcsén jards. Hetente kétszer tornaterembe
vissziik a gyerekeket, hogy minél tobb mozgastapasztalathoz jussanak. A jatékos,
utanz6 gyakorlatokban rengeteg lehetéség nyilik, hiszen a tartasjavitasban, mind a
képességek fejlesztésében kivaloan alkalmazhatd. Fontos az egészséges életmod, a
szokasok kialakitasa, egészségvédd példamutatas.

A lelki egészség az értelmi fejlesztést €s az érzelmi biztonsag nyujtasat is jelenti. Az
egészséges kornyezet nemcsak a targyi, de a szocialis kdrnyezetet is magaba foglalja.
Az utébbi rendkiviili jelentdségli. A legfontosabb a meleg, harmonikus 1égkor
megteremtése, a gyermekek személyiségfejlodése szempontjabol.

Az egészségvédelmi feladatokhoz tartozik a specialis gondozast igényld gyermekek
nevelése. Ilyen esetekben az o0vond szakértdk bevonasaval/iskoldban miik6dd
gyermekjoléti szolgalat, gyogypedagdgusok/ végezheti el eredményesen munkd;jat.

5. A vezetOKk és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja

Az igazgatd — a megbizott vezetOk ¢és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,
technikai dolgozok
osztalykozossegek
diakonkormanyzat,
Iskolaszek

iskolai sportkdr.

5. 1. Vezetok és szakmai munkakézésség kozotti kapcsolattartas
formdja és rendje

A szakmai munkakozosségek vezetdi tagjai az Iskolatanécsnak.

Ezen a forumon tudjdk képviselni a munkakdzdsséget, és a felmertilt
kérdéseket, kéréseket tovabbitjak a munkakdzosség tagjainak. Tartjak a kapcsolatot a
munkakdzosség tagjai €s az iskola vezetdje, valamint a tobbi munkak6zosség kozott.



A szakmai munkakézosségek a munkdjukrol havi rendszerességgel
beszdmolnak a heti munkaértekezleten.

5.2. Vezetok és a technikai dolgozok kézétti kapcsolattartds
formdja és rendje

A technikai dolgozok irdnyitasat és ellendrzését a gazdasagi ligyintézd végzi,
aki tagja az iskola vezetésének, tagja az Iskolatanidcsnak. A vezetdség részére
tovabbitja a technikai dolgozok kéréseit, észrevételeit, beszamol munkdjukrol,
képviseli érdekeiket. A vezetOség utasitdsait kozli az alkalmazottakkal.

5.3. Vezetok és az osztalykéziésségek kozétti kapcsolattartas
formdja és rendje

Az fels6s ¢és gimnazista osztalykozosségek képviseléi tagjai a
didkonkormanyzatnak. Az als6s évfolyamok képvisel6i megfigyelok a
Diakonkormanyzat {ilésein. Ok képviselhetik az osztalykozosség érdekeit, de
személyesen is megkereshetik az igazgatot, mint ahogy erre minden tanulonak
lehetdsége van. Amennyiben az osztalykozosség ugy tartja fontosnak, kérhet
beszélgetést az igazgatotol.

Az osztalyfonok kozvetit az osztalykozosség €s az iskola vezetése kozott.

Az igazgatd az iskola érdekeit €s értekeit az osztalyfonokokon keresztiil
képviseli, de ha sziikségesnek latja, kezdeményezheti az osztalykozosséggel valo
megbeszélést.

5.4. A didkénkormdnyzat a didkképviselok, valamint az
intézményi vezetok kozétti kapcsolattartads formadja és rendje

Amennyiben a Didkdnkormdnyzatot érintd Iépések sziikségesek, akkor az &
véleményiiket is kikéri az Iskolatanécs. Ezt a Didkonkorményzatot segité pedagogus
kozvetiti. A Didkdnkormanyzat delegaltjai tagok az Iskolaszékben.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell
szerezni. A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény
igazgatoja felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az
intézmény nem hataroz meg olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni
a didkonkormanyzat véleményét.



5.5. Vezetok és az Iskolaszék kézatti kapcsolattartds formdja és
rendje

Az iskola vezetését az igazgatd képviseld az Iskolaszék iilésein, aki beszamol
az intézménnyel kapcsolatban, valaszol a kérdésekre, és képviseli az intézmény
allaspontjat.

Az igazgatd felterjeszti az Iskolatanacsnak az Iskolaszék iilésén elhangzott
javaslatokat, kéréseket, dontéseket, melyeket az iskola vezetése koteles a torvényben
eldirt esetekben figyelembe venni.

5.6 Az iskolai sportkdér, valamint az iskola vezetése kézotti
kapcsolattartds formdi és rendje

Az iskolai sportkér az intézményen beliil miikodd szervezet, mely a didkok
sportolasanak lehetdségeit teremti meg. Vezetdje beszamol a foglalkozdsok rendjérdl,
azt az iskola vezetése jovahagyja, amennyiben ennek anyagi vonzatai vannak.
Beszamol a heti munkaértekezleten a versenyeken elért eredményekral.

5.7 A vezetok és az sziilbi szervezet (kézdsség) kézotti
kapcsolattartds formdja

Az iskolaban miik6dd sziild1 szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban:
SzM). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s miitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség
elndke, tisztségviseldi),

o a sziiléi munkak6zdsség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalési
moddjanak megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronalo tanara koordinalja. A patronald tanart az
igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért,
az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felelds.

A sziil61 szervezet képviselteti magat az Iskolaszék iilésein.

5.8. A munkakéziosségek kozotti kapcsolattartds rendje



Az intézmény szakmai munkakdzosségei kozott az intézmény jellegébdl és
méretébdl addédoan sokszor atfedések vannak, tehat a tagok tobb munkak6zosség
dontéseivel, allaspontjaval tisztdban vannak. Sziikség szerint a munkakozosségek
vezetdi kozO0s megbeszélést tartanak, az Iskolatanacson felmeriilt problémakat k6zos
iilésen beszélik meg.

5.9. Az egyes intézményi kézdsségek egymas kézotti
kapcsolattartdasanak formdja, modja

5.9.1. Pedagoégusok k6zosségei — tanuldk kozosségei

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd
intézkedésekrdl. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol,
dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktandratél vagy a dontés
hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket az osztalyfonoki oran, valamint
kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksadg tudomasara hozni.

Minden didknak lehetdsége van arra, hogy személyes kérdéssel, problémaval,
panasszal fordulhasson osztalyfonokéhez, vagy barmely maés tanardhoz. Lehetdsége
van arra, hogy konfliktusait elrendezze, megbeszélje, tandri vagy tarsai segitségével.
Lehetdsége van személyes beszélgetést, illetve személykdzpontlh mediacidt kérni. A
tanarok kotelesek minden ilyen megkeresésre reagalni, és errdl beszamolni a heti
munkaértekezleten.

5.9.2. Pedagdégusok k6zosségei — sziilGi szervezetek (kozosségek)

Iskolank szemléletébdl adodoan rendszeres és szoros kapcsolatot tartunk fenn a
sziilokkel, amelyben egyenstlyra toreksziink (mindennek megegyezés az alapja), és
szeretnénk eldsegiteni a szakmai €s pszicholdgiai szinvonalhoz val6é adaptalddast.

1. Az iskola egészét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatd kozds sziildi
értekezlet évente minimum hdromszor: tanévnyitd, félévi, évzard. Ezen kiviil, az
1gazgato, az osztalytanito rendkiviili sziilo1 taladlkozot hivhat dssze.

2. Osztalyszintli sziil6i értekezletet tartunk 1,5-2 havi rendszerességgel, ezeket az
osztalytanitok szervezik. Itt az osztalyt érintdé kérdéseket, problémakat vitatjak,
beszélik meg a jelenlévok.

3. Fogadoorak : 2-3-4 hetente, rendszeresen fogadoorakat hirdetnek az osztalytanitok,
szaktanarok, ahol személyes gondok megbeszélésére keriilhet sor. Megegyezés
szerint ettdl eltérd idopontban is a sziilok rendelkezésére allunk eldzetes egyeztetés
alapjan.

4. Nyilt nap. Jelzett igény esetén lehetdséget biztositunk arra, hogy a sziilok
bepillanthassanak az osztdlyban foly6 munkéba. Megegyezés szerinti napon



bejohetnek, jelen lehetnek az orakon, foglalkozasokon. A reggeli beszélgetések
ideje ez alol - a titoktartas, az intimitas védelmezése érdekében - kivétel. A nyilt
nap végén megbeszéEljiik a tapasztalatokat, kérdezhetnek a sziilok.

5. Sziilok iskoldja - pszichologiai estek. A pszichologusok altalaban havonta egy
alkalommal gyermeknevelési, fejlodéslélektani témakrol tartanak eldadast, ill.
ehhez kapcsolodva beszélgetnek a sziilokkel, valaszolnak a felmeriil6 kérdésekre.

6. Sziilécsoport. Az iskola pszichologusa havi rendszerességgel, allando
résztvevokkel encounter csoportot facilitalnak az erre igényt tartd, jelentkezd
szlilokkel.

7. Részt vehetnek a sziildk (nézdéként, jatékosként) az iskola hagyomdényos
sportnapjain és a félévzard sziilo-tanar rendezvényeket (kardcsonyi és tanévzaro
vacsora, talalkozo)

5.10. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

Minden torvényt, rendelkezést megtartunk, és a felmeriild problémak esetén
kertilink kapcsolatba az orszdgos valamint a helyi szervezetekkel. (Oktatasi
Minisztérium, Polgdrmesteri Hivatal, Pedagogiai Intézet, Megyei Szakértéi Bizottsag,
Orszagos Szakértdi Bizottsagok, Alapitvanyi és Maganiskolak Egyesiilete, Fiiggetlen
Pedagodgiai Intézet, Csaladsegité Szolgalat, megyei renddrség, Voroskereszt).

Iskolank alapitvanyi jellegébdl adéddan keressiik a személyes és a hivatalos
kapcsolatfelvétel lehetdségét olyan gazdalkodd szervezetekkel, amelyek valamilyen
modon (szakmai, természetbeni) - nem anyagi - segitséget tudnak nyujtani.

Kapcsolatban allunk az orszagban tobb alternativ iskoldaval (Carl Rogers
Személykozponta Iskola ¢€s Gimnazium, Budapest; Alternativ Kozgazdasagi
Gimnazium.) Ezen kiviil természetesen kapcsolatban allunk a varosi és a kornyékbeli
1skolakkal, ovodakkal.

Az intézmény jo kapcsolatot apol kulturalis szervezetekkel, s rendszeresen
latogatja azok rendezvényeit (pl.: Magyary Zoltan Miivelddési Kozpont, Jaszai Mari
Szinhdz, Verzio Filmfesztival /Budapest).

Iskolank kapcsolatot tart fent a pozsonyi Comenius Egyetem tanarképzo
karaval, onnan rendszeresen ¢érkeznek hozzank hallgatdi csoportok, hogy
tanulmanyozzak, tapasztalatokat szerezzenek az itt folyo nevel6-oktatd munkarol.

Utazotanari szolgélattal is kapcsolatban vagyunk, integraltan nevelt, oktatott
didkjaink érdekében (pl. Vakok és Gyengénlatok Szovetsége).



Kapcsolatot tartunk fent szamos eurdpai Személykozponta Intézettel. Kiilfoldi hasonld
szemléletli tanar- pszichologus kollegainkat barmikor szivesen latjuk. Evente néhany
alkalommal jonnek is, tapasztalatszerzés céljabol.

Az elézbéekben emlitett szervezeteken kivill az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Tata Varos Polgarmesteri Hivatalanak
tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e aziskolai védonok,
e az ANTSZ Tata varosi tiszti-féorvosa

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere, formaja, médja a pedagogiai
szakszolgalatok, pedagogiai szakmai szolgaltatok vonatkozasaban

1. A pedagdbgiai szakszolgalatok, a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények és a
gyermek;joléti szolgalat a nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

2. A kapcsolattartas modjai:
2.1 informalis megbeszélés, megegyezés szerint
2.2 az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési
igényli, valamint tanuldsi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd
gyermekek, tanulok magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében az
intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidlis ellatasat
végz6 pedagodgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt titemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgdalatokkal.

4. A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonaldnak minél magasabb szinti ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informadlis csatorndkon ¢és a kiillonboz6 — a pedagdgiai szakmai
szolgaltatd intézmények altal meghirdetett — programokon, tovabbképzéseken,
konferencidkon, tréningeken ¢és mas rendezvényeken torténd részvétel Utjan
valésul meg.

5. A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald
kapcsolattartasért az  intézményvezeté a  felelds, aki a nevesitett
partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak végzésével a
neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.



. A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagogusai
a pedagodgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6z6é konferenciakon,
tanacskozasokon, mithelymunkékon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon €s mas szakmai rendezvényeken,;

a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére;
vizsgalatok, kontroll vizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-
fejlodésének diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a
mindennapi kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagodgiai szakszolgélatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol;
esetmegbeszéléseken  vald  részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld, és a
fejlesztépedagogusok, gydgypedagdgusok bevonasaval.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere: a teriiletileg illetékes rendvédelmi
szervvel valo kapcsolattartas

1. Azt a tanulot, aki kotelezd tanorai vagy tandran kiviili foglalkozasok ideje
alatt a renddrség el6tt nem tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol
valo tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a rendér az iskola
igazgatojahoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitdnysag vezetdjével
valo eldzetes egyeztetés alapjan.

2. Az igazgato tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a
vezetol feladatok ellatasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi
alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett renddrségi
jegyz6konyv alairasara is jogositott.

3. Az igazgaté minden tanév elsd napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes
renddrkapitdnysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezd
foglalkozasok iddébeli rendjérdl, s e foglakozasok aldli felmentés alaki
részleteir6l, valamint az intézményvezetd illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositasdhoz
sziikséges fontosabb adatairdl (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- €s fax
szam, korbélyegz0).

4. Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése
érdekében személyes taldlkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti
megbizottjaval.



6. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

6.1. A kiadmdnyozads szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az
intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat
ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorloja
az intézményvezetd altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatban — megjeldlt alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd Tligyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, székhely cime, iranyitészam, telefonszam,
faxszam, e-mail cim), az irat iktatoszdma, az ligyintéz0 neve, az ligyintézés
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A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya.

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet
elkiildeni. Ha a kiadméanyozd eredeti aldirasara van sziikség, a kiadmany
szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadmanyozdé nevét, alatta pedig a
beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a
kiadmanyoz6 nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell
szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmény hiteles" zaradékkal kell ellatni. A
hitelesitést végzd a zaradékot alairasédval és az intézmény korbélyegzdvel
hitelesiti.

6.2 A képviselet szabdlyai

1.

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeto jogosult, aki ezt a
jogat meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartdo — indokolt esetben — meghatarozott
ligyek tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijel6lt személyre



ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony Iétesitésével, moddositdsaval ¢&s
megszintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

4. A képviseleti jog atruhazasarol szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az
iigy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy
jogosult, akit erre a szervezeti és mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo
rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

5. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
5.1 jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanulodi jogviszonnyal

az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével,
modositasaval és felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;
5.2 az intézmény képviselete Személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
5.2.1 hivatalos iigyekben

telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran

allami szervek, hat6sagok €s birdsag elott

az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje eldtt
5.2.2 intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

a nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkak6zosségekkel, a sziildi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az &6vodaszékkel, iskolaszékkel ¢és kollégiumi
székkel, az intézményi tanaccsal

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és milkodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

az intézmény belsd €s kiilsd partnereivel
megyeli, helyi gazdasagi kamaraval

az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

5.3 sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak
a nyilatkozatbol nyilvanossagra;



5.4 az intézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabol torténd informéaciogylijtés engedélyezésérol szolo
nyilatkozat megtétele.

6. Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-
tételrdl, annak szabalyairdl fenntart6i, mikodtetéi dontés vagy kiilon
szabalyzat rendelkezik.

7. Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két
képviseleti joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az
intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezet6i beosztasban 1évo
alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

7. A miikodés rendje

7.1. A torvényes miikédés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és miikddési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatdo miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

7.1.1. Az alapité okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd
okiratat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

7.1.2. Szervezeti és miikodési szabalyzat

A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozza az intézmény felépitését, a miikodés
rendjét. Jelen dokumentum.

7.1.3. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz



az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot. Két részbdl all, a nevelési program ¢€s a helyi tanterv.

7.1.4. Hazirend

A hazirend az intézményi életet szabalyozo alapvetd dokumentum, amellyel
valamennyi nevelési intézménynek rendelkezni kell. Betartasa mindenkire nézve
kotelezo, tehat éppligy vonatkozik arra, aki az intézménnyel jogviszonyban all, - azaz
diakokra és tanarokra egyarant - mint arra a személyre, aki az intézménybe belép.

7.1.5. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabdlyok figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

7.2. Az intézmény miikédési rendje

7.2.1. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola szorgalmi idében munkanapokon (hétf6tél péntekig) 7.30-tol 16.30-ig,

- szombaton és vasarnap csak az intézményvezetd altal engedélyezett iskolai
programok idején.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt
eseti kérelmek alapjan.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon délelott 7.45 -t61 9.00 -ig,
délutan 15.00 -t6l 16.00 -ig tartja nyitva irod4jat.

7.2.2. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil (a fent szabalyozott moddon)
egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi
orédk, tanuldink szamdra szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tdl péntekig
7.30 és 16.30 ora kozott. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.



7.2.3 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hoénap kivételével — heti 40 Orés
munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd
irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utols6 napja a hét
utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje
a munkanapok szamaval aranyosan szdmitandé ki. Szombati €s vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben Ilehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv ¢és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A heti
munkaértekezletet hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani. A
munkaltatd a munkaidOre vonatkozd elbirasait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos moddon kifliggesztett hirdetés
utjan hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagogus-
munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A Kkotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oOrdban ellatandd munkaidejébe beleszdmit a
munkavégzéshez kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is.
Elokészitd ¢és befejez0 tevékenységnek szamit a tanitdsi oOra elOkészitése,
adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beiradsa, tanulokkal valdo megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.



A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a heti munkaértekezletek hatarozzak meg. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) érettségi, kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segité feladatok
ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok és rendezvények megszervezése,

s) iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkako6zosségi értekezleteken,

u) tanitdas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremitkodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

z) az iskola profiljabol adodo specialis tevékenységek: szupervizid, személyes
beszélgetések, konfliktus-megbeszélések, mediacio, stb.

7.2.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket ¢és szaktantermeket a Magyarorszag
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az
Eurodpai Uni6 zaszlajat.

Az iskola dolgozdjanak joga, hogy az iskola valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszerlien hasznalja, a nyitvatartdsi rendnek megfeleléen. A szaktantermek
(kémia, szamitastechnika, tornaszoba stb.) hasznalatdhoz a helyiség felelésének
(szaktanar) engedélye, jelenléte sziikséges.

Az intézmény tanuléi az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjdk. Nyitvatartasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas



keretében tartozkodhat az iskolaban. A tanitasi id6n kivili rendszeres
foglalkozasokon val6 részvétel a szaktanar €s a tanuld kozos dontése alapjan torténik.
A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) - a gazdasagi ligyintéz0 javaslatira €s az érintett kdzosségek
véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas és a
rendeltetésszerii hasznalat rendjét és idejét.

Az intézmény berendezéseire, felszereléseire vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd vagy a gazdasagi vezetd irasos engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet. A hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelds.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrdl a gazdasagvezeto,
iskolatitkdr gondoskodik az igazgatd engedélye utdn. A tanitdshoz hasznalt
szemléltetdeszkozok, anyagok oran valo felhasznalasa a tanar feladata.

Az eszk6zok, berendezések hibajat a karbantartonak kell jelenteni, illetve a hibés
eszkozoket, berendezéseket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével.
Ujboli hasznalatbavételrdl a gazdasagvezetd, iskolatitkar gondoskodik. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket érvényes jogszabaly alapjan selejtezni kell.

7.3. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem
dllnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoldban a nyitvatartasi idoben jellemzden azok tartdzkodnak, akik az iskolaval
jogviszonyban allnak.

Belépési jogosultsaggal rendelkezik:

- az iskolai k6z6sség minden tagja,

- llami szervek képviseldi

- postai kézbesitd

Eldzetes megbeszélés alapjdn az intézmény irdnt barmilyen érdeklddést mutatd

személy is beléphet.
Ebben az esetben rajuk is vonatkozik a hazirend.

7.4. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, idokeretei



Az iskola a tanulok érdeklddése, a tanulok igényei, sziikségletei szerint tandran kiviili
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idotartamat a tanoran kiviili
orarendben rogzitik terembeosztassal egyiitt.

A tanoran kiviil szervezett foglalkozasok formai
Szakkorok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggden, a
tanitok és tanarok javaslatai alapjan indit az iskola.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor
miikodéséért. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzataban.

A szakkoroket és idotartamukat fel kell tiintetni az éves munkatervben és a
tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében kell biztositani.

Diakkorok

A tanulok Ontevékeny didkkoroket (Onképzokordket) hozhatnak Iétre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a diakok végzik. A diakkordok munkaja
nagymértékben hagyatkozik a  kreativ  tanulok aktivitdsara, Onfejlesztd
tevékenységére. A didkkorok szakmai irdnyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok, vagy kiilsé szakemberek végzik, az intézményvezetd
engedélyével és a miikddés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodhet, a tantargyfelosztasban
meghatarozott idokeretben. Vezetdje az igazgatod altal megbizott korusvezetd tanar.
Az énekkar szinesitheti az iskolai iinnepélyek és rendezvények programjat.

Iskolai Sportkor

Az iskolai sportkér /ISK/ a tanuldk mindennapi testedzésének, mozgésigényének
kielégitésére, a mozgéds, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében
sportcsoportok szervezhetdk. Az ISK mint szervezeti forma, 6nallé szabalyzat alapjan
mukodik, iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon,
versenyeken, valamint az ISK altal szervezett tanfolyamokon valo részvételre. Az
ISK vezetdsége a bevétellel - anyagi feleldssége tudataban rendelkezik.

Korrepetalas
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez

valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. Az
also tagozat korrepetaldsai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok javaslatara



torténhet. A fels6 tagozaton differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokkal vagy az
egész osztallyal a szaktanarok altal megadott konzultacios idékben a szaktanarok
javaslatara torténhet.

Versenyek

A tanulményi, szakmai ¢és sportversenyeken a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében vehetnek részt tanuldink. Az intézményi, a telepiilési, a megyei és az
orszagos meghirdetésii versenyeken indulhatnak, szaktanari felkészitést igénybe véve.
Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakdzosségek hatarozzdk meg, és 0k
felelések lebonyolitasukért.

Konyvtari orak

Intézménylink hagyomanyosan jo kapcsolatot apol a varosi konyvtarral, igy minden
évben néhany alkalommal eldre egyeztetett idopontban egy-egy osztalynak konyvtari
orat tartanak a konyvtar pedagdgusai. Ennek szervezése a tanitok és magyar tanarok
feladata.

Tanulmanyi kirandulasok, taborok

Hazank tajainak, kulturalis 0Orokségének megismerése az osztalykozosségek
formalodasara szolgalnak. A tanulmanyi kiranduldsokat az adott osztaly osztalyfénoki
tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel, az osztaly sziildi kozosségével kell
egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirdnduldsok az iskola éves
munkatervében foglaltak alapjan vagy tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi
szlinetben szervezhet6k. A kirandulds koltségeit tigy kell megallapitani, hogy az a
sziiloket a lehetd legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas varhatd koltségeirdl a
sziilOket irasban, levél utjan kell tajékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a kirdndulas
koltségének vallalasardl. Indokolt esetben a szocidlis bizottsag dontése alapjan az
iskola atvallalhatja a sziiloktdl a kirdndulds vagy tabor koltségeinek egészét vagy
annak egy részét. A kirandulashoz, tdborhoz annyi kisérd neveldt kell biztositani,
amennyi a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de husz tanuloként legaldbb egy f6t.
Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

Kiilfoldi utazasok

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo6 kdzos szabalyok:

Tanitasi 1d6 alatt, szorgalmi idoben egyéni €és csoportos utazashoz, amelynek célja
tovabbképzésen, kulturdlis, sport és tudoméanyos rendezvényen vald részvétel, az
igazgatd engedélye sziikséges. A tanulok csoportos utazdsa esetén az engedély
megadasahoz sziikséges kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas eldtt 2 héttel az
igazgatonak irasban nytjtja be. A kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas
idépontjat, Gtvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanulok névsorat, kisérd tandraik
nevét, a varhato koltségeket.



Egyéb programok

Muzeum, szinhaz, mozi, tarlat, stb. latogatasok, sportrendezvények tanitasi idon kiviil
barmikor szervezhetdk, az igazgatd vagy helyettese eldzetes engedélyével. Tanitési
idében torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanuléi kozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jelleg
rendezvényeket az igazgatd vagy helyettese engedélyezi. Ezen rendezvényeken
pedagbgusi feliigyelet sziikséges.

7.5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
dpolasdval kapcsolatos feladatok

Hagyomanyaink

1. E16 hagyomanyok

a) Muvészeti nap : kéthavi rendszerességgel mivészeti napot hirdetiink
didkjainknak. Egy-egy téma koré csoportositunk kiillonbozd miivészeteket,
tevékenységeket. Pl. karacsonyi linnepkér - a képzOmivészetben, a zenében,
ajandékkészités, népi hagyomdnyok. Felndttek és gyerekek a miivészetben -
képzémiivészeti, zenei és filmalkotdsok. Ezeknek a napoknak a programjait
forgoszinpadszerlien szervezziik, egy-egy gyerek az altala valasztott tobb helyszinen
is megfordulhat.

b) Részt vesziink Tata varos iskolai sportéletében: mezei futdversenyek,
atlétikaversenyek, a kosarlabda- és futballbajnoksag, sakkbajnoksag.

C) Iskolai sportnapok: tavasszal és Osszel ligyességi - gyorsasagi versenyeket
rendeziink, ahol az iskola valamennyi tanul6ja indulhat.

d) Tanar - didk - sziill6 bajnoksagok. Foci és kosarlabda mérkdzéseket,
bajnoksagokat szerveziink minden majusban.

e) Szilo - tanar rendezvények, mulatsagok : karadcsony el6tt €s a tanév végén.

f) Taborok: az év sordn legelkotelezettebben, leglelkesebben dolgozd szakkori
tagoknak nyari tdborozast szerveziink. Ez tobbnyire egy vagy két hét, déleléttonkénti
k6zos munkat jelent. Taboraink az utdbbi években: alkototabor, kézmiives tabor,
angol nyelvi tabor, kosarlabda edzétabor, felfedezd tabor, sakktabor.

g) Rendszeres kapcsolatot alakitottunk ki a Varosi Gyermekkonyvtarral. Also
tagozatos osztalyaink kdnyvtaros vezette konyvtarhasznalati 6rdkon vesznek részt.

h) Hangverseny- és szinhazbérlet Az intézmény minden 6vodasa és tanuldja szamara
lehetdséget biztositunk arra, hogy a varosi kulturalis programokon részt vehessenek
(hangverseny, szinhaz). Ezen kiviil a tatabanyai Jaszai Mari Szinhdznak is
rendszeresen bérletesei vagyunk, de a Budapesten szervezett és altalunk fontosnak
tartott programokon is részt vesziink.

1) A szomszédban 1évé iddsek otthonaval rendszeres a kapcsolatunk, az also
tagozatosok évente tobbszor megodrvendeztetik az ott lakdkat miisorral, ajandékkal.



Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv

tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Ezek a

kovetkezok:

- Nemzeti tinnepek: oktober 23., marcius 15.

- Emléknapok: Aradi vértanuk -, Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak -,
Holokauszt aldozatainak emléknapja, Nemzeti Gsszetartozas napja

Az tinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend €s a szobeli utasitdsoknak megfeleld
oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A szolgaltatasok biztositasaban egyiittmiik6dd partnerek:

Magyary Zoltan Miivelddési Kozpont, Moricz Zsigmond Varosi Kényvtar, Paneurdpa
Filmcentrum, Kokati Altalanos Iskola, Vaszary Janos Altalanos Iskola, THAC
Sporttelep. Elézetes egyeztetés utan vessziik igénybe szolgaltatasaikat.

7.6. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

7.6.1 A belsé ellen6rzés rendszere

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltardsa idében torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezése

Hatékony mukodéséért az iskola igazgatdja felelés. Ezen tilmenden az intézmény
minden dolgozoja felelds a maga teriiletén.

Az ellenOrzéshez, mérésekhez az igazgatod ellendrzési tervet készit, ezt ilitemezi a
pedagbgiai program és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrdl értesiti az
ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat elOkészithessék,
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, illetve az ellendrzés
természetének megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

A belso ellendrzéssel szemben tamasztott kovetelmények

- Segitse eld az iskola feladatkorében az oktatds minél hatékonyabb kielégitését.

- Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagdgusoktol.

- Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.



- Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az
intézmény mukodése soran felmeriildé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat is.

- Segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibak, hidnyossadgok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

- Az iskola hatékonysdganak megallapitdsa ¢és fejlesztésének lehetséges utja
ugyancsak nagy segitség.

Az ellenérzést végzok

- az intézmény vezetdje

- az igazgatohelyettes

- munkak6zdsség-vezetok

- gazdasagi ligyintézd

- osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil,

- gyermekvédelmi felelds.

A felelésoknek a teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettségiik is az igazgatd szdmara.

7.6.2. Az ellenérzés teriiletei

Pedagogiai, szakmai teriilet

Tanorédk, tanoran kiviili munkék ellendrzése, oktato-neveld munka, tehetséggondozas,
' felzarkoztatas, osztalyfonoki munka, szaktandri munka, tanulmanyi versenyekre valo
felkésziilés, jutalmazas, biintetés, tanuld6i munkak, mérések ellendrzése.
Adminisztracios tevékenység

Anyakonyvek, osztalynaplok, munkatervek, taniligyi igazgatasi feladatok, foglalkozasi
tervek, bizonyitvanyok, ellendrzék, tanuloi dolgozat és felmérd feladatlapok,
egeészseégligyl lapok ellendrzése.

Munkafegyelem teriilete

Pontos orakezdés, idvel vald helyes gazdalkodas, hataridés feladatok megfeleld
idében valo elkészitése, adminisztracios feladatok pontos ellatdsa, a munkavégzés
mindségének javitasa, munkaidd betartdsa (technikai személyzet).

Gazdasagi teriilet

Ingatlanok allagmegdvasa, felyjitasa, oktatds targyi feltételei, a gazdalkodas
idéaranyos elosztasa, hossza tavl teljesitése, a koltségvetés idOaranyos teljesitése,



takarékos gazdalkodas, hataridok, jelentési kotelezettségek betartasa, pénziigyi
ellenOrzés.
Az ellen6rzési teriiletek elosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

7.6.3. Az ellen6rzés modszerei

Oralatogatasok, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa

Eldére megbeszElt idopontban az igazgatd engedélyével.

Szobeli beszamolok

- Iskolatanacs iilésein,

- vezetdségi értekezleten,

- munkak6z0sségi foglalkozason,
- egyéni megbeszéléseken.

Irasbeli beszamolék

Szaktanari, osztalyfonoki, munkakozdsségi, igazgatohelyettesi beszamolok készitése
az ¢éves munkatervben meghatarozott iddszakban. Eseti irasbeli beszamolok
készitéseérdl az igazgatd dont.

Az intézmény sajatossagabol adodo specialis modszerek, melyek a pedagogiai
munkat segitik:

a) Tantestiileti megbeszélések heti rendszerességgel.

Széba keriilnek, megvitatjuk az aktualisan felmeriilé problémat okozd eseteket,
elemziink nevelési helyzeteket, tandrakat, konfliktusmegoldéasokat, illetve praktikus
informéciokat cseréliink. Az iilésekrdl jegyzokonyv késziil, amelyet havonta ujra
atnéziink, elemezziik az Gjra visszatérd problémakat és az elérehaladas mindségét.

b) Evente, jiniusban egyhetes tantestiileti egyiittlét, melynek célja a tanév, lezarasa,
értekelése, a kovetkezd eldkészitése személyes kapcsolatok épitése.

c) Tematikus és encounter csoportok 1,5-2 havi rendszerességgel (az itt tanitoknak, az
ide késziiloknek)

d) Szupervizids iilések

Heti rendszerességgel minden pedagogus egy tapasztaltabb, a személykdzpontt
megkozelitésben jartasabb, kiképzett tarsdval személyesen beszélgethet az 6
nehézségeirdl, gondjairdl, torténhet esetelemzés, onfeltaras.

e) Terapids iilések



Esetenként vagy rendszeresen igénybe vehetd segitség, az iskoldban dolgozé
pszichologusokkal.

f) Mindségi munka terve

Félévente készitenek ilyet a pedagdgusok: egyéni foglalkozési tervek ezek a
tehetséges tanulok gondozasarol, a lemaradok segitésérdl, korrepetalasarol. A
gyerekek versenyeztetésérdl, hazi-, varosi versenyeken. A félév végén ezt a munkat a
tantestiilet kozosen értékeli.

7.7. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.7.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei, megsziinése

A Nemzeti Koznevelési Torvény részletesen szabalyozza a tanuloi jogviszony
keletkezését és megsziinését. A kdznevelési intézmény tanuldi kdzé felvétel vagy
atvétel utjan lehet bejutni, amely jelentkezés alapjan torténik.

7.7.2. A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

Nézeteink szerint a szivesen €s jol végzett munka magéban is értékes, jutalmat
magaban hordja. Ezért nem hasznaljuk az irasbeli és szobeli dicséretek formalis
rendszerét. Azon tanuldink irdnti megbecsiilésiinket, akik kiemelkedden, elismerésre
mélté modon végzik a munkajukat, a kovetkezéképpen fejezziik ki:

Tanuloi dicséret

Azt a tanul6t, aki tanulméanyi munkéjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi,
aki kitart6 szorgalmat vagy példamutatd kdzosségi magatartast tanusit, illetve
hozz4jarul az iskola j6 hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez - a tanitdja,
szaktanara dicséretben részesiti, illetve ha teljesitményének targyi kifejezdje is van
(pl. oklevél), azt az iskola hirdet6tablajan elhelyezi.

Tanuloi jutalmazas

Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanuldt, aki:

- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslo sportteljesitményt ért el,

- a k6z0sségi €letben szervezo €s irdnyitd tevékenységet, vagy kivalo eredménnyel
zarul6 egyiittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat a példamutatéan egységes
helytallast tantsito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet
részesiteni.



A jutalmazas formai

Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezd formai vannak:
A félévi és év végi szoveges értékelés tartalmazza az adott iddszak kiemelkedd
emberi és tanulmanyi teljesitményeit. Az egész évben kiemelkedd munkat végzett
tanulok tantargyi, szorgalmi, és magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba is be kell
vezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel és oklevéllel jutalmazhatok. A

A szakkoreinken, sportkdreinken egész évben kiemelked6 munkat végzd tanuldink
szamara nyari tdborokat szerveziink, ahol az eszk6zok beszerzésérdl, a munkabérek
kifizetésérdl az iskola gondoskodik.

7.7.3 A tanulodi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzédssal kapcsolatos szabdlyozds a hazirend feladatkore.
Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések
egységes elbirdlasa érdekében eljarési szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valod
tdvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a szllé (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irdsbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben = meghatarozottak  szerint  engedélyt kapott a
tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili idjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziil6i igazoldssal utélag nem igazolhatja.
A tanul6 szamadra elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykora tanuld esetében
a tanulo) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az
osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A
dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulméanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Ha a tankoételes tanuld egy tanitasi évben 10 6ranal igazolatlanul tobbet mulaszt, az
iskola igazgatoja értesiti a tanuld lakohelye szerint illetékes jegyzot. Tobbszori
igazolatlan mulasztds fegyelmi eljaras inditdsat vonja maga utdn. Ha egy tanév ideje



alatt az igazolt és igazolatlan mulasztas egyiittesen meghaladja a 250 6rat, a tanul6 a
tanitasi év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy
osztalyoz6 vizsgat tegyen.

7.7.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplo adatai révén a szl értesitése

o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)

e az Otvendik igazolatlan ora utan: a jegyzo értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

nem tankoteles kiskoru tanulo esetében:

e clsd igazolatlan ora utan: a digitalis napld adatai révén a sziild értesitése

e a tizedik igazolatlan ora utan: a szilil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan ora utan: a sziild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal
postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

7.7.5. Az osztalyozd vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanulonak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgat6 felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgat6 engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,



d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitdsi ordk 30%-at meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthat6 tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles
az osztalyozo vizsga Kkitlizott id6pontja el6tt legalabb 10 nappal az oktatasi
igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az a tanuld, aki eldrehozott érettségi vizsgara jelentkezik, eldzetes irasbeli kérelmére
két nap igazolt tavollétet kaphat az eldrehozott érettségi vizsgara valo felkésziilés
érdekében. A kérelem benytjtasat kovetd tavolléte igazolt hidnyzasnak mindsiil. Az
engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tdvollét igazolatlan hidnyzasnak szamit.

7.7.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 intézményi lehet6ségek

Az iskola sajatos légkore, filozofidja nagy szabadsdgot nyljt a didkoknak,

felndtteknek egyarant. Ugyanakkor nagyobb a személyes feleldssége is mindenkinek,

a szabadsdg mértékével aranyosan. A mindennapi élet viselkedési szabalyait,

torvényeit az iskolai Alkotmany tartalmazza. Az Alkotmany alapja, kiindulopontja az

ENSZ altal kihirdetett Emberi Jogok Egyetemes Nyilatkozata, de a tanarok és a

didkok ko6zos gondolkodasanak, munkajanak eredménye. Az Alkotméany pontokba

szedve leirja az iskolaban €16 gyerekek és felndttek jogait, illetve azt, hogy mihez

nincs joga egyetlen résztvevonek sem. (Alkotmany Id. a mellékletben.)

A fegyelmezésre vonatkoz6 elveink nem kiilonboznek a jutalmazasétol. Minden

cselekedet magaban hordja a jutalméat €s a biintetését is. Minden iskolankban

tanulonak vallalnia kell tetteinek a kovetkezményeit. Az Alkotmanyban rdgzitett

alapelveink ¢€s szabalyaink megszegésének kovetkezményeit a Hazirend és az

Alkotmany is tartalmazza.

A jogok és kotelességek szandékos megsértésének kovetkezménye, 1épcséfokai:

1. Segité beszélgetés a jogsértést tapasztald, arrél tudomadst szerzd tanarral,
szaktanarral.

2. Segitd beszélgetés az osztalytanitoval.

3. Segitd beszélgetés a pszichologussal.

E beszélgetések célja kideriteni, mi az, ami megakadalyozza a didkot abban, hogy

tiszteletben tartsa a tobbiek jogait, nyugalmat. Ha ezen beszélgetések

kovetkezményeképpen sem valtoztat a tanuld a jogsértd viselkedésen, akkor

4. a sziilo, az iskolavezetés, a tanarok €és a tanuld kozosen probalnak gondolkodni,

egyezkedni a lehetséges megoldasokon.



Ha mindezek a probalkozasok eredménytelenek maradnak, a Szines Iskola azt
javasolja a didknak, keressen masik iskolat, a tovabbiakban ezen a mdédon nem
hajland6 a tanuléval egyiitt dolgozni.

Az Alkotmany altal nem szabalyozott, a mindennapi ¢let, miikodés szabalyait a
Hazirend szabélyozza.

Amennyiben ezek a 1épések nem vezetnek eredményre, akkor az intézmény kénytelen
fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezni.

7.7.7. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

o Az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az
igazgato jar el.

o A fegyelmi eljaras meginditasar6l a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstol szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell
foglalni, melyet az igazgato ir ala, s a nevelGtestiilet két szavazati jogl tagja
alairasaval hitelesit.

e A fegyelmi eljards meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az
intézmény vezetdje a didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot
segitd pedagdgus révén, a sziildi szervezet vezetdjét a helyben szokasos modon, a
sértett és a kotelességszegd tanuldt illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonok
utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras
lefolytatasanak lehetéségére (1asd el6z6 pont).

e Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras
alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld maga, illetve a kiskort
tanul6 sziilgje gyermeke ellen kéri.

e A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatisat figyelembe kell
venni.

e A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

e Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és
irasba kell foglalni, melyet az eljards sordn a didkonkormanyzatot segitd
pedagogus ismertet.

e A fegyelmi biintetés lehet
a) megrovas;
b) szigori megrovas;



C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvondsa, mely
szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhatik;

d) dthelyezés masik iskoldba, mely utobbi akkor alkalmazhato, ha az iskola
igazgatoja megallapodott a masik (fogadd) iskola igazgatojaval;

e) eltiltdas az adott iskolaban a tanév folytatdsatol, mely nem alkalmazhaté akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankdoteles
tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
1smétlddo jellegii €s igen sulyos;

f) kizards az iskoldbol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegii és igen sulyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatdé — a nevelGtestiilet véleményének
kikérését kovetéen — olyan pedagdgust biz meg, akitdl az {ligy targyilagos
elbiralasa elvéarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanuldt és a
kiskort tanuld sziil6jét a fegyelmi eljards lefolytatdsdval megbizott pedagogus
értesiti, s gondoskodik arrdl, hogy az eljards soran a tanuld meghallgatasara sor
kertiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljardsba a sziil6t minden esetben be kell
vonni. A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagdgus - az igazgatoval valo
egyeztetést kovetden — Kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek
illetve az eljarasi cselekmények mas résztvevdinek értesitésérol.

Ha az eljaras ald vont tanuld vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a
tényallas tisztazasa végett bizonyitas felvételére van sziikség, fegyelmi targyalast
feltétlentil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatasaval a nevelGtestiilet altal
egyszerli szotobbséggel megbizott Ottagi pedagdgusokbol allo bizottsag (a
tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsdg) folytatja le a fegyelmi
eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi dontést kovetd harminc napon beliil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil egyszerli sz6tobbséggel
elnokaot valaszt.

A fegyelmi targyaléds nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezeto bizottsag donthet
ugy, hogy a nyilvanossagot a tanul6 illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy
kizarja.



A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytatd
bizottsdg elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az {igy rendkiviili bonyolultsaga vagy
mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt
el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

¢) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a
kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az iigyben érintett feleknek,
kiskort fél esetén a sziil6jének. Megrovas €s szigoru megrovas fegyelmi biintetés
esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanuld - kiskora tanuld esetén a sziilé is - tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és az eljarast meginditd kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is
nyUjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott
tizenot napon beliil kell az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdja a kérelmet az
gy Osszes irataval egyiitt a fenntartbhoz (mdasodfokti fegyelmi jogkor
gyakorlgja) tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — fegyelmi biintetés
hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve
megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,
o athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi
biintetések esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre
¢s a fegyelmi vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel —
legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggeszthetd.

A fegyelmi {ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a
sértett vagy a kotelességszegd tanulod

. kozeli hozzatartozoja

. osztalyfonoke illetve tanitdja



e napkdzis neveldje

o  fels6s tanuld esetén volt tanitdja

. a fegyelmi vétség sértettje

e akitdl az ligy targyilagos elbiraldsa egyéb okbol nem varhato el.

7.8. A kényvtar miikédése

A konyvtar mikodését a Szines Iskola konyvtaranak szervezeti és mitkodési
szabalyzata szabalyozza, amely jelen szervezeti és miikodési szabalyzat részét képezi.
Megtalalhato a dokumentum végén 1évo mellékletben.

7.9. Tankényvrendelés, tankényvelldtds és tankényvtamogatas
iskolai szabdlyai

1. Az iskolai tankonyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatoja a felel6s.

2. Az iskola igazgatdja minden év janudr 10-¢ig koteles felmérni, hdny tanulonak
kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, torténd
tankonyvkolesonzés tjan.

3. E felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-aig tajékoztatja
neveldtestliletet, az iskolaszéket, a sziiléi munkakozosséget, az iskolai
didkonkormanyzatot, €s kikéri a véleményliket az iskolai tankonyvtdmogatas
rendjének meghatérozasahoz.

4. Az iskola a hirdetétablan valo kifliggesztéssel teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formdjat és az igénylés elbiralasanak elveit.

5. Az igazgatd — a nevelltestiilet, az iskolaszék, a sziiloi munkakézésség és az
iskolai diakonkormanyzat véleményét kikérve — minden év januar 25-ig
meghatarozza a kovetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a
tankonyv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds),
aki részt vesz a tankoOnyvterjesztéssel és - terjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasdban. A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat €s a
dijazas mértékét.

6. A tankonyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola a hirdet6tablan és a
honlapjan tajékoztatja a sziiloket.

7. A tankonyvfelelés minden év marcius utolsé munkanapjaig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd aldiratja az intézmény igazgatojaval. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.



8. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell tenni,
hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke
részére az Osszes tankOnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek
biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

9. Az iskola majus 31-ig a hirdetdtablan valo kifiiggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikolcsonozhetnek. A kozzététel a tankdnyvfelelds
feladata.

7.10. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt a szaktantermeket zarni kell. A bezart termek kulcsét az
irodan kell leadni. A tantermek zarasanak ellendrzo feleldse az épiiletet zard takarito,
illetve a termet utolsonak elhagyd pedagogus, akinek gondoskodni kell az
aramtalanitasrol is.

A tantermek, szaktantermek, eldadok, tornaterem  stb.  balesetmentes
hasznalhatosagarol az azokban elhelyezett eszk6zok allapotdnak vizsgalatarol,
karbantartdsar6l a gazdasadgvezetd, ¢és a karbantartd gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos zarhatosagarol,
karbantartasardl a karbantartd6 gondoskodik. Oda tanuldok csak az illetékes tanarral
egylitt, vagy csak az O utasitdsira mehetnek be, és csak az altala eldirt feladatokat
hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok 4ltal
okozott karokrol az osztalytanitd koteles a sziil6t értesiteni. A gazdasagi vezetd feladata
a kar felmérése, €s a kartérités mértkének sziilével, gondviseldvel torténd egyeztetése

7.10.1. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

A rendszeres egészségligyi feliigyeletet az iskola orvosa és védondje latja el.
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé

20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.



Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi Aallapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valo
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzo
méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat,
azokat mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai  Szakszolgalat,
Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

7.10.2. Gyermekek, tanuldk egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskolai gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat a pedagdgiai munka
elvalaszthatatlan részeként végezziik. E tevékenység magaban foglalja mindazokat a
tennivalokat, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a gyermek csalddban torténd
nevelése, iskolai felkésziilése minél teljesebb korben megvaldsulhasson, hogy a
tanuld6 személyiségét kibontakoztathassa, tehetségét kifejleszthesse, hatranyat
ledolgozhassa, hogy hozzajusson a fejlédéséhez sziikséges szakszerti ellatashoz.
Kiilonos figyelmet forditunk a tanulok barmilyen okbdl fennallo vagy kialakuld
veszélyeztetettségének érzékelésére, megeldzésére, illetve kezelésére.

Tevékenységi koriinkhdz tartozik:

- Egyiittmiikodink a gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel foglalkoz6 mas
hatosagokkal, szervezetekkel, személyekkel.

- Jelezzik a jegyzOnek a tankotelezettség megsértését, indokolt esetben
kezdeményezziik a tanulok rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatasban valo részesitését.

- Figyelemmel kisérjiik a didkok iskolaorvosi ellatasat, a rendszeresitett
szlirévizsgalatokat, véddoltasokat.

- Figyelemmel kisérjiilk a tanulok étkezési ellatasat. Amennyiben anyagi,
szocialis helyzete miatt probléma meriil fel a tanulonak jard ellatés
biztositasdban, kezdeményezziik, hogy a rendelkezésre all6 eszkdzok
igénybevételével, és elosztasaval a raszoruld didkok kapjanak megfeleld
tamogatast.

Az intézmény Gyermekvédelmi Szolgalatot tart fenn. Tagjai személyes
foglalkozasokkal, beszélgetésekkel tamogatjak azokat a gyerekeket, tanulokat, akiknek
az osztalyfonokok jelzései alapjan fokozottan sziikségiik van. Figyelemmel kisérik a
tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos
feladatokat. Kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,



illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel ¢s hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.

7.10.3. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a bejaratok el6tti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztéasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitdé személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdozkodd vendégek szamara a
dohanyzés tilos. A nemdohinyzok védelmérdl szolod torvény 4.§ (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy
az intézmény igazgatdja.

7.10.4. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zésében és baleset esetén

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A t4jékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatds megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat bels6 utasitasok €s szabalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni.
Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat.
Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely



tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamdra kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
igazgato végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelos megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentélni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

7.10.5. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

1. Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, oner6bdl el nem
hérithaté esemény, amely az iskoldban a nevel6-oktatdé munka biztonsdgosat
jelentds mértékben zavarja, vagy ellehetetleniti.

2. Rendkiviili esemény lehet:

2.1 bombariad6

2.2 katasztrofahelyzet

2.3 tlizeset

2.4 terrortamadas

2.5 egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban:
veszélyeztet6 helyzet)

3. A rendkiviilli események megelozése érdekében az igazgatd esetenként,
valamint az iskola ¢épiiletének karbantartdsi feladatait végzé dolgozd
mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben
rendkiviili bombanak mindsil targy, vagy egyéb szokatlan, a biztonsagot
elorelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-
e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet  tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

4. Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.1 Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet
vagy annak fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba
elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd
telefonlizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben
elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak, aki



a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

4.2 A veszélyezteto helyzetet jelzo riado az iskolai cseng0 jelzésével torténik.

4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodd személyek az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az iskola udvara. A feliigyelé pedagdgusok
a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évo és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét
és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4.4 A veszélyeztetd helyzetet jelzd riaddt elrendeld személy a riadd elrendelését
kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A
renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos.

45Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd bejelentésére okot add esemény
telefonos jelzés Utjan torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasaval
valo fenyegetés kommunikalasa), az {izenetet fogad6 Ilehetdség szerint
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igy
igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.6 A veszélyeztetd helyzetet jelzé riado lefujasa szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje — a jogszabalyban
foglaltak szerint — poétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
poétlolagos tanitasi nap elrendelésével. Rendkiviili eseményrdl az intézményben
tartozkodo igazgatd vagy helyettese

4.7 azonnal koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is
kell késziteni, melyet iktatni kell.

7.11. Egyéb kérdések

y7&4

7.11.1. Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.



A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

- az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az
irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

7&4

7.11.2. Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

1. A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer
kezelése

1.1. A kdznevelési 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelés Informécios Rendszer
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

1.2. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatdllomanya

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz¢ adatbejelentések

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

1.3. Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbbd az iskola
informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell,
ahhoz kizardlag az igazgatd 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgatohelyettes férhetnek hozza.



7.11.3. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

Az intézményi koOzOsség minden tagjara, és az intézményben tartozkododkra
vonatkozik a hazirend, és a biztonsagos miikodés szabalyai. Ezeket mindenki koteles
betartani.

7.11.4. Egyéb, az intézmény miikodésével 6sszefiiggd olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé
dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybdl heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
orés kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idoszakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6éra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthaté sportagakat az intézmény
igazgatoja a tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils¢ szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportoldssal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 oras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik - az
iskolaegészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon
is részt vehetnek

A pedagogiai program végrehajtasahoz sziikséges nevel6-oktaté munkat segito
eszkozok és felszerelések

Rendelkeziink a minimalis oktatasi eszkozokkel (térképek, matematikai, fizikal,
kémiai, biologiai, foldrajzi, ének-zene szemléltetd- és segédeszkozok, magnok,
hangszalagok, diavetitok, diaképek, tévék, videolejatszok, videdszalagok). (8/2000.
(V. 2.) OM rendeletben foglaltak szerint.)

Az iskola rendelkezik projektorral és interaktiv tablaval. Ezek segitségével az iskola
birtokaban 1évé digitalis tananyagokat a tanorakon tudjuk hasznalni, illetve filmeket,
segédanyagokat tudjuk a gyerekeknek megmutatni. Az iskola szadmitogépes
szaktantermét eldzetes egyeztetés alapjan minden osztaly igénybe veheti. A kiépitett
vezeték nélkiili halozat segitségével az osztalytermekben is elérheté az internet.
Torekedtiink arra, hogy a tankonyvek és egyéb kézikdnyvek, szépirodalom széles
valasztékat bocsathassuk a gyerekek rendelkezésére. Pszichologiai szakkonyvtarral is
rendelkeziink. Az iskolai konyvtar konyvallomanyanak bovitése folyamatos.



Iskolank sajatos szemléletének megfeleloen, azt szolgalva, a kovetkezd specialis
helyiségekkel, eszk6zokkel rendelkeziink:

» Gyermek pszichoterapias szoba (Jatszoszoba)
Egyéni pszichoterapias foglalkozasok tartdsdra alkalmas szoba. Benne homokozo,
babahdz, tabla, jatékok, eszkdzok (festékek, papirok, ragasztok, gyurmak, stb.). Egyik
falan detektivtiikor, a szobdban mikrofon is van, rogzithetok a terapids iilések
(természetesen az etikai eldirasokat megtartva).

» Csoportszoba
15-20 f6 befogadasara alkalmas, csoportos beszélgetésekre hasznaljuk - gyerekekkel,

szllokkel, tanarokkal. A sziil6i és tanari encounter csoportok helyszine is ugyanakkor.

» Pszicholdgusi szoba
Egyéni pszichoterapias, szupervizios beszélgetések folytatdsara alkalmas helyiség.

» Széles valasztéku pszichologiai szakkonyvtar

» A tornaszobaban specidlis eszkozok: az Ayres-terapia alkalmazéasidhoz
sziikséges felszerelés.

» Felzarkoztato foglalkozasok helye: szamitogéppel, falitablakkal felszerelve - a
gyogypedagogus igényei szerint.

» A sportudvaron: 6 kosarlabdapalank, palya; fiives teriileten kijeldlt foci palya
2 kapuval, strandfoci/roplabda palya.

7.12. Intézményi dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6dd szamara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében
tekinthet6k meg:

» aziskola titkarsdgéan az iskola konyvtaraban,

= az iskola irattaraban,

A pedagogiai programrodl ezen tl tajékoztatast kaphatnak



1. az iskola alkalmazottjai:
— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorlo vezetd
beosztast alkalmazottaktol
— a munkakdzosség-vezetoktol a munkakozosségi foglalkozasokon
— az iskolavezetOségtdl a nevelGtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas
megbeszélt mddon

2. atanulok:
—  az osztalyfonokoktol osztalyfonoki 6ran
— a didkonkormanyzatot segité  pedagogustél a  didkonkormanyzat
megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a didkkozgytilésen
—  ¢és egyéb mas a neveldkkel megbeszElt forméaban

3. aszildk:
— aneveldktol, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogadodrakon
— az igazgatdtol a sziildi valasztmanyi tajékoztatd értekezletén
—  ¢és egyéb mas a neveldkkel megbesz¢lt forméaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas ttjan.

8. Zaro rendelkezések

8.1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €V e ho ........ napjan a nevelOtestiilet altali elfogadasaval
1ép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a ......... €V e ho
........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

8.2. A SZMSZ feliilvizsgadlata

A SZMSZ feliilvizsgalatdira sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositdsait kezdeményezi az intézmény
nevelGtestiilete, a  didkonkorményzat, az iskolaszék, a sziil6i szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.



Kelt: ovviiieieeeieee, s reeenes [\ hoénap ...... nap

igazgatd

P.H.

8.3. Az intézményben miikédo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata ......... ev
.................. hé ......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom,
hogy a didkdnkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran; a
jogszabalyban meghatdrozott igyekben gyakorolta.

Kelt: ovviiiiiieieee, s reeenes €V e, hoénap ...... nap

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az iskolaszék,......... €V e ho ........
napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy az iskolaszék
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliillvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatéarozott tigyekben gyakorolta.

iskolaszék, 6vodaszék, kollégiumi szék képviseldje

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziiléi szervezet (kozosség) ......... ev
.................. hoé ........ napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom,

hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.



szll6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete
.................. ho ........ napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag



8.4. Fenntartoi és miikédtetdi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzatot a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések

(fejezet €s cimmegjeldlések)

vonatkozasaban a(Z) ........ociiiiiiiii e (fenntarto
hivatalos megnevezése) mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt.
Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd6 dontésre jogosult szerve/vezetdje az
SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje



Melléklet
Szines Iskola — Személykozponti Ovoda,
Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1 Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szines Iskola — Személykozponta

Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak.

1.2 Iskolai konyvtar milkodését meghatarozo jogszabalyok pontos

felsorolasa:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatardl (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164.
§,

165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012, évi CLIL torvény: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

-2012. évi L. torvény: A munka torvénykonyvérol

- 2012.évi CXXV.: A tankdnyvpiac rendjérdl sz6l6 2001.¢vi XXX VII. mddositasardl
- 2012. évi CLXXXVIIL torvény: A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkorméanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

- Az iskola pedagodgiai programja, helyi tantervei

1.3 Intézmény adatai

Szines Iskola — Személykdzponti Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium
Cim: 2890 Tata, Fényes fasor 1.

Telefon: +36 34/487-643

E-mail: szines-iskola@t-online.hu

Szines Iskola Alapitvany addszama: 19150251-1-11


mailto:szines-iskola@t-online.hu

OM azonositd: 031838

1.4 Fenntarto és a miikodteto adatai, az iskolai konyvtar iranyitoja

Az iskola fenntartoja a Szines Iskola- Személykdzponti Ovoda, Altalanos Iskola és
Gimnazium.

Alapitas éve: 1993.

Iskolai konyvtar iranyitoja: ifj. Elekes Mihaly - iskolaigazgat6

1.5 Konyvtar bélyegzéje (lenyomat, leiras)

Kor alaku bélyegzo:
Szines Iskola

Konyvtar

1.6 Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeke az iskola a
koltségvetésében biztositja.

A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsahoz sziikséges az iskolai szintli
tervezés, ezaltal a pedagodgiai programban meghatdrozott dokumentumsziikséglet
financialis oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkdzokrol,
irodaszerekrol, szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott dsszegbdl — a
konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds. Ezért
csak a beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot

vasarolni.

1.7 Szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye



A koényvtar mikodtetéséért a Szines Iskola — Személykozponti Ovoda, Altalanos
Iskola és Gimnazium felel. A konyvtarterem az iskola teriiletén, de kiilon épiiletben
helyezkedik el.

Az iskola konyvtira az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalodsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyiijtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartdsdnak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari

szabalyzat tartalmazza.

1.8 Az iskola részmunkaidds konyvtarost alkalmaz.

2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének

szabalyai

2.1 Nevelo-oktato tevékenység segitése tanitasi idoben és tanitasi idon
kiviil

Lasd: Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat (2. szamu melléklet)

2.2 Konyvtarhasznalok kore

Lasd: Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat (2. szamu melléklet)

2.3 Konyvtarhasznalat feltételei

Lasd: Konyvtarhasznalati és szolgéltatasi szabalyzat (2. szamu melléklet)

2.4 Nyitva tartas

Lasd: Konyvtarhasznalati és szolgéltatasi szabalyzat (2. szamu melléklet)



2.5 Felelosség
Lasd: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat (2. szamu melléklet)
2.6 Szabalyszeru miikodés leirasa

Lasd: Konyvtarhasznalati és szolgéltatasi szabalyzat (2. szamu melléklet)

3., Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

3.1 Gyujtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen
— a kovetkezOk:
» gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,
» tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
» az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasa,
» konyvtari dokumentumok egyéni ¢€s csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,
» konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
» tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
» a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3.1.1 Gyiijteményiink részei (lasd 1. szamu melléklet)

lirai, prozai, dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

gyermek- és ifjusagi irodalom

YV V. V V V V V V

altalanos lexikonok



» enciklopédiak

Y

a tananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdzlé
miivek

a gimnaziumban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

YV V. V V V

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

3.1.2 Gyiijteményiink gyarapitasanak forrasai

A beszerzés forrasai:

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi
izletekbol)

- jegyz€ken megrendeléssel €s eldfizetéssel

- az iskolai konyvtar ligynokoktdl nem vasarol.

Ajéndék:

- az ajandékozas, mint gyarapitoi mod fliggetlen a konyvtari koltségveteéstol.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem

leltarozunk be.

3.1.3 Allomany nyilvantartisa, annak szabalyai

A konyvtarba érkezd (gylijtOkorbe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumokat
6 napon beliil allomanyba vessziik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal.

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba vessziik, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba
vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai: - leltarkdnyv (cim/egyedi).



3.1.4 Allomanyunk feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl a leltari katalogus ad tajékoztatést.

3.1.5 Allomanyunk védelme, gondozisa

Az iskola igazgatdjanak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely
lehetové teszi a konyvtari allomdny megévasat. Az allomanyvédelem a konyvtar
fogybeszkozeire is kiterjed.

A tanari szobdaba, osztily vagy szaktantermekbe kiadott gyiijteményt a konyvtaros
jegyzékbe foglalja, s az atvételt alairdssal igazoltatja. A tanév végén a konyvtaros az

alairok jelenlétében a konyveket ellendrzi.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Szaktandri beszerzés
esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentumok
egyiittes megléte alapjan torténhet.

A tanuldk és a dolgozok tanuldé — és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a

kiléptetést intézd személyt terheli az anyagi feleldsség.

Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat.
A konyvtarban dohdnyozni és nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi
tablat el kell helyezni. A konyvtarbdl vald tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani
kell.

Kézi tiizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem
szabad hasznalni az oltashoz.

Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A konyvtarban enni, inni tilos. A
helyiséget rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten

védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges homérséklet, stb.)



3.2 Konyvtarhasznalat tanitasa

A konyvtarhasznalat oktatdsa a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervében
kovetelményként szerepel. A kovetelménynek valdo megfelelés érdekében a
konyvtarhasznalati 6rak egy részét a tatai varosi gyerekkonyvtarban tartjuk, az ott

dolgozo6 konyvtarosok szakmai tdmogatasaval.

3.3 Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (lasd: 5. sz. melléklet)

3.4 A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai (lasd: 3. sz.

melléklet)

Az ingyenes tankOnyvre a Szines Iskola minden didkja jogosultta valik a tandij
megfizetésével.

A tanuldknak a tanév végén, junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

4, A kotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1 Iskolai konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar a tanév soran folyamatosan (szeptember 1-t6] junius 15-ig) nyitva tart.
Miikédése igazodik a tanév tanitasi napjaihoz. Az iskolai szlinid6ben a konyvtar
zarva tart. A nyitva tartas rendjét jol lathato helyen, a konyvtar bejaratanal kell
kozzétenni.

A konyvtar hétfon, kedden és minden 2. szerdan 8h és 16h kozott tart nyitva.

4.2 Konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybevevdinek adatait
regisztralni. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalotol:
> Név
» Osztaly



A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hozni.

A tartés hasznalatra szant tankonyveket, amelyek az iskola tulajdonat képezik, a
konyvtar ingyen kdlcsonzi a tanulok szamara, egy tanév teljes id6tartamara.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak rendjét. Koteles rendezni
tartozasat az iskoldval torténd jogviszony megsziinése eldtt.

Az olvasd az altala elvesztett vagy megrongalt dokumentumot az aldbbi modon
potolhatja:

» A dokumentum forgalmi értékének megtéritésével

4.3 Tajekoztatas a gyujteményrol, segitségnyujtas az eligazodasban

(lasd: 1. sz. melléklet)
4.4 Tajeékoztatas a szolgaltatasokrol (lasd: 2. sz. melléklet)

4.5 Helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi idében (lasd: 2. sz.

melléklet)

4.6 Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, a kolcsonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre. A kolesondzhetdség
szempontjabol az alabbi kategoéridkba sorolhatok a dokumentumok:

» Kolcs6nodzhetdk
» Részben kolcsondzhetdk
» Csak helyben hasznalhatok

Egy diak olvaso (a tankonyveken kiviil) csak két kotetet kolcsondzhet ki egyszerre.
Ett6] kivételes esetben-, pl. versenyre valo felkésziilés- el lehet térni.

s

Hosszabbitas indokolt esetben kérhetd. A pedagdgus kdlcsonzési lehetdségeit a
szabalyzat nem korlatozza.

Részben kolcsondzhetdk vagy csak helyben hasznéalhatoak a szétarak, lexikonok,
enciklopédiak, kézikonyvek.



4.7 Konyvtarhasznalat, informaciokeresés és feldolgozas tanitasa,
szinkronban a Kkerettantervekkel és utalva a helyi tanterviinkre (lasd:

5. sz. melléklet)
4.8 Onallé ismeretszerzés és a tanulas tanitasa (lasd: 5. sz. melléklet)

4.9 Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisit6 modszerek

(lasd: 5. sz. melléklet)

5. Kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

» Részvétel a tankdnyvrendelés, ¢és ellatds szervezésében, a kotelezd
tankonyvtari feladatokon kiviil

» Olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

» Egyéb rendezvények eldokészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel,
esetenként helyszinként is

» Mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

» Az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulmanyi kirdndulds szervezésében
informaciogyiijté munka, nevelési témakhoz kapcsolddas irodalommal,
eléadassal, munkako6zosségeknek ajanlokkal, stb.

» A szabadidd helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari

eszkozokkel. Pl. tanulas, kozosségi tér

6. Zaro rendelkezések, az iskolai konyvtari szervezeti és

mukodési szabalyzat mellékletei

Zaro rendelkezések:
Iskolank Szervezeti és Muikodési Szabalyzatdban meghataroztuk az iskolai konyvtar
miukodési rendjét. A Szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére.
A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros tanar feladata, aki koteles:

» ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

» az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt médositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

A miikddési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.



Mellékletek:

. Gyljtokori szabalyzat

. Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

. Tankonyvtari szabalyzat

. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
. Konyvtar pedagdgiai program, helyi tanterv

. Feltarési szabalyzat

~N N n kA~ WD =

. Konyvtéaros tanar munkajanak értékelése

P.H.

igazgato konyvtaros



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez
Gyujtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd
informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a
dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz szilikséges

eszkozokkel.”
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtokori  szakkonyvtar, amelynek

legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,

megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités fo szempontijai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar
gyljtékori szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a

gyljtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a

rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével

hatarozhatok meg:



A klasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és
nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult
id6szakban jelent6s mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére még béven van
potolnivald elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbol, kiilonds tekintettel az
emelt szintli érettségire késziild, fakultacios és a gimnaziumi tanuldk Gjonnan
jelentkez6 igényeire.

A szaktandrok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik,
hogy a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany
konyvtari példanyt - elsGsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan
informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonésen hasznosak lehetnek az
egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6é didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Szines Iskola

fenntartdsaban miikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet alatti

dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagdgiai

program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és

sajatos pedagogiai program megvalositdsdban, illetve altalanos nevelési céljainkban.

Alloményaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az

¢rettségi vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,

kotelezd olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,

amely megoérzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktatd - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal

gyujt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):




Fo gyijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

YV V.V V V V V V V VY

YV V. V VYV V

lirai, prézai, drdmai antolégiak

klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

gyermek ¢s ifjisagi irodalom

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutat6
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkz16
mivek

a gimnaziumban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

Mellék gyiijtokor:

a f6 gyujtokort kiegészitd, erés valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k (A korabban hasznalt egyéb
audiovizualis dokumentumok, pl. audio- és videokazettdk, diafilmek

valogatasra, selejtezésre, digitalizalasra szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv



o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)
c) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,

multimédias CD-k

4.3 A gviijtemény tartalmi osszetétele, a gviijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antologiak
o Kklasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
o Kklasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

o kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

e a tananyaghoz kapcsolodod - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zld
miivek

e a gimnaziumban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

b) Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologiak
o ¢letrajzok, torténelmi regények

e gyermek ¢s ifjusagi irodalom



e Altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6
miivek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k (A korabban hasznalt egyéb
audiovizualis dokumentumok, pl. audio- ¢és videokazettak, diafilmek

valogatasra, selejtezésre, digitalizalasra szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése,
alloméanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli
jovahagydasa alapjan. Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege
fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait

figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.



2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. Nevelo-oktato tevékenység segitése

Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:
» Konyvtarlatogatas
» A konyvtari gyijtemény helyben hasznalata

» Informacid a konyvtar szolgaltatasairol

Az iskolai konyvtarban az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:
» A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata;
» A csak helyben hasznalhato dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi
orara kikolcsonozhetik;
» A konyvtarban tanorak és egyéb foglalkozasok tartasa;
> KolesOnzés;
» Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddd témafigyelés,

irodalomkutatés.
2. Konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi,
a tanulok és azok csoportjai.

3. Konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatdsok igénybevevdinek adatait
regisztralni. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznalotol:
> Név
» Osztaly

A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros-tanar tudomasara kell hozni.



4. Nyitva tartas

A konyvtar a tanév soran folyamatosan (szeptember 1-t6] junius 15-ig) nyitva tart.
Miikbédése igazodik a tanév tanitasi napjaihoz. Az iskolai sziinidoben a konyvtar
zarva tart. A nyitva tartas rendjét jol lathat6 helyen, a konyvtar bejaratanal kell
kozzétenni.

5. Felelosség

A tartés hasznalatra szant tankonyveket, amelyek az iskola tulajdonat képezik, a
konyvtar ingyen kolesonzi a tanuldk szamara, egy tanév teljes idotartamara.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak rendjét. Koteles rendezni
tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott.

Az olvasé az altala elvesztett vagy megrongalt dokumentumot az aldbbi modon
potolhatja:

» A dokumentum forgalmi értékének megtéritésével

6. Szabalyszeri miikodés leirasa

Minden beiratkozott olvasé jogosult a kolcsonzésre. A kolcsondzhetdség szempontjabol az
alabbi kategoriakba sorolhatok a dokumentumok:

> Kolesonozhetdk
> Részben kolcsondzhetdk

» Csak helyben hasznalhatok

Egy didk olvas6 (a tankonyveken kiviil) csak két kotetet kdlesondzhet ki egyszerre.
Ettdl kivételes esetben-, pl. versenyre valo felkésziilés- el lehet térni.

s

Hosszabbitas indokolt esetben kérhetd. A pedagdgus kolcsonzési lehetdségeit a
szabalyzat nem korlatozza.

Részben kolcsondzhetdk vagy csak helyben hasznalhatoak a szotarak, lexikonok,
enciklopédiak, kézikonyvek.



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

Az ingyenes tankOnyvre a Szines Iskola minden didkja jogosulttd valik a tandij
megfizetésével.

A tanuldknak a tanév végén, junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot
vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.
2. A kolesonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aladirdsukkal igazoljak
a konyvek atvételét.

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

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongadldsdbol szarmazdé kart az iskola  hézirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
3. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasban kezeli a tankonyveket.

4. Kartérités



A tanuld a tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhaté tdle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig haszndlhatd
allapotban legyen. Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos
tankonyvet kolcsondz, a tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modja:

» anyagi kartérités az igazgatd irasos hatdrozatara

A tankdnyvek rongéldsabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkdnyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkéhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat,

» munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankdnyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

» anyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

» gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

» kezeli a tanari kézikonyvtarat,

» felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.



5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-hez

Szines Iskola konyvtar- pedagogiai

programja

1. Aziskola szerkezete

Az intézmény 8+4 évfolyamos altalanos iskola és gimnéazium, évfolyamonként 1-1
osztallyal.

Az iskola nevelési- oktatési céljai a Pedagogiai Programunkban meghatérozottak.

A kultura és a muveltség atadasa oly modon valoésul meg intézményiinkben, hogy a
torvény altal eldirt Nemzeti Alaptanterv miikodési teriileteit épitik magukba a
tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témakra, tanitdsi ordkra bontva.

A tantargyi kdvetelményrendszer az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatds részleteit a Pedagodgiai Program

fogalmazza meg.

2. A konyvtar szerepe az iskola pedagogiai programjaban

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa és a tanuldsi-Onmiivelési kultara
fejlesztése tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet kozos ligye. Az
iskola akkor tudja a konyvtar hasznalatara, dnmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a

feladat athatja a pedagdgiai program egészét.

3. A konyvtar-pedagégiai program (stratégia) kialakitasa

A konyvtar-pedagogia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére épiil, de
nem azonos vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és
adottsagait.

Az egyes miveltségteriiletek — ezen beliil a konyvtar-pedagogia — helyi tervét az

iskola vezetése €s a tantestiilet a konyvtarossal egylitt kozdsen készitik el.

4. A konyvtaros feladatai



A konyvtar az iskolai mihelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is
feltételezi, hogy a koOnyvtaros szervezi, Osszefogja, koordindlja a médiatari

eszkoztarral épiild pedagogiai fejlesztd, onmiiveld tevékenységet.

5. A szaktanarok feladatai

A konyvtarhaszndlati ismeretek elsajatittatdsa és a tanulasi-onmiivelési kultara
fejlesztése tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozds ligye, tagjainak
munkaszerepétdl fliggetleniil. Legyen jelen mindennapi pedagdgiai munkéjukban a
konyvtari eszkoztarra épiild forrdsalapu tanitas-tanulds és kutatdémunka igénye.
Alapozzdk meg tanuldikban a konyvtar rendszeres hasznalatdnak szokéasat és a

kiilonb6z6 6nmiivelési technikak elsajatitasat.

6. A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése

Fontos a konyvtaros tanarral vald rendszeres konzulticid, idopont egyeztetés, a
szervezési kérdések megbeszélése, vagyis a kiilonbozd konyvtari foglalkozasok
gondos eldkészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanulonak legyen helye, és
tudjon jegyzetelni a konyvtar ugynevezett tanulo-kutatd ovezetében.

Fontos didaktikai kdvetelmény, hogy lehetéleg mindig olyan dokumentumokat adjunk
a foglalkozasokon a tanulok kezébe, melyek az életkori sajatossdgaiknak legjobban

megfelelnek, és amelyeket el6z6leg mar volt alkalmuk kdzelebbrdl tanulméanyozni.

7. Az egyénhez igazodo tanulasiranyitas normainak a tervezése

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagégusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat
kivéalasztd6 munka- (6ra-) szervezd tevékenysége mindig a tanuld teljesitményéhez
igazodjon.

A valasztott feladatok €s munkaformék kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a
ratalalds, Onkifejezés ¢élményével hassanak, ¢és elégitsék ki a tanulok eltérd
érdeklddését. A hatékonysag érdekében a konyvtari foglalkozésokban is alkalmazzuk
a tanulasszervezés kiilonb6zé munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni).
Amikor a tanulék konkrétan megismerkednek a kiilonb6zé dokumentumokkal
(konyvek, képek, audiovizudlis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a keziikbe,

lapozzak at, tanulmanyozzak, olvassdk el a legfontosabb adatokat, tajékozodjanak



tartalmukrol, mifajukrol, nézzék meg az illusztracidkat, abrakat. A konyvtari
gyljtdmunkanal felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy minden esetben kozdlni kell a
felhasznalt forras/ok legfontosabb adatait (szerz6, cim, impresszum). A feladatadas
mindig érthetd, vilagos és egyértelmii legyen. A tanulok rendszeresen gyakoroljak a
konyv- és sajtdolvasast, miikodjon a tanuloi dnellendrzés. A konyvtari gyakorlatokat
értékeljiik (személyenként és csoportonként) folyamatosan. Alakuljon ki a tanulékban

a kiilonbozo informacidhordozok rendszeres hasznalatanak igénye.

8. A kiilonbo6z6 tanulétipusokhoz igazodé humanus banasmaéd

Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden tanuldban alakuljon ki az olvasads, a konyv és a
konyvtar irdnti pozitiv attitid. Valjon szamukra mindennapi sziikségletté, igénnyé az
olvasas oromet, feloldodast hozo gyonyoriisége. Erezzék a személyre szol torédést

¢s a segitd szandéku beavatkozast olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.

erer

Valamennyi ismeretkor tanitasakor alapvetd elvaras, hogy a tanuld ismerje meg és
hasznalja az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoit.
Legyen igényes az Onmivelés kiilonboz0 csatornainak megvalasztasaban. Tegyen
szert olyan konyvtarhasznalati tudasra, melynek birtokdban képessé valik az 6nallo
informécioszerzésre €s - atadasra — szoban is irdsban egyarant — a tanult ismeretkorok
és az egyéni érdekl6dés szerint.

A helyi tantervben meg kell jelennie a konyvtarhasznalatnak. Kivanatos, hogy
korszerli pedagdgiai mddszertani kultaraval és megfeleld szinvonald, informatikai
miiveltséggel rendelkezzen a tantestiilet. Meghataroz6 az iskolai konyvtaros
személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja az adott intézmény konyvtar-
eredményes megvalositasaért. Alapfeltétel egy miikodd konyvtari infrastrukturalis
hattér. Osszetevéi a kovetkezok: fogadoképes iskolai konyvtar (a miltkodési feltételek
torvényes Dbiztositéka); korszerli kézikonyvtari allomany, amely a NAT {6
miuveltségteriileteinek eredményes oktatasahoz nélkiilozhetetlen
alapdokumentumokat tartalmazza (konyv, folyoirat, AV, CD, multimédia); médiatari

szamitogépes hattér (adatbazis, multimédia, Internet).



10. Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és hasznalja az iskolai vagy mas (kozmiivel6dési, szak-)
konyvtar allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacids
kézpontok gylijteményében. Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett Onalld
ismeretszerzést, fejlessze beszédkultardjat, miveltségét, tanulasi-onmiivelési
szokasait, rendszeres olvasassal ¢s konyvtarhasznalattal. Vegye igénybe a

tomegmédiumok adta 6nmiivelési lehetdségeket.

11. Dokumentumismeret és - hasznalat

Ismerje meg a tanuld ¢és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet
nélkiilozhetetlen alapdokumentumait (altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédiak,
kézikonyvek, szotarak, Osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokdnyvek) és modern

ismerethordozokat (AV, szamitdgépes programok, CD, multimédia).

12. A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg ¢és rendszeresen haszndlja a szaktargyi kutato-gyijtd munkihoz
nélkiilozhetetlen  kézikonyvtari  forrdsokat (lexikonok, szotarak, adattarak,
forrasgylijtemények, 0Osszefoglalok). Gyakorolja a lexikonok ¢és kézikonyvek
hasznalatat olvasas kozben (szocikk, ¢élofej, mutatok). Keészségszinten tajékozodjon
tankonyvekben, munkafiizetekben, forrds- és  szemelvénygylijteményekben,
antologidkban, a tartalomjegyzék, a fejezetek és a mutatok alapjan. Gyakorolja a
konyvtari  eszkOztarra épitett  irodalomkutatdst, anyaggyiijtést (jegyzetelés,
lényegkiemelés, cédulazas), forraselemzést, onallo informécioszerzest.
Irodalomkutatashoz,  anyaggylijtéshez  bibliografia, tanulmany, kiseldadas
Osszedllitasdhoz haszndlja a konyvtar kataldgusait, bibliografidit és szamitdgépes

adatbazisat.

13. Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasdhoz tudja Onalléan kivalasztani és
felhasznalni a konyvtar tijékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos
dokumentumokboél és modern ismerethordozokbodl informaciot meriteni, felhasznalni
¢s a forrasokat megjelolni. Tudjon tobb forras egyiittes felhasznalasaval a konyvtari
eszkoztar igénybevételével (katalogusok, bibliografidk, kézikonyvek) kiseldadast,

tanulmanyt, irodalomajanlast, bibliografiat dsszeallitani. A megszerzett informaciokat



legyen képes elemezni, rendszerezni és roluk irasban vagy szoban beszamolni.
Ismerje a szellemi munka technikajanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok,
utalasok, forrasmegjelolés). Iskoldban szerzett ismereteit, tanuldsi-onmiivelési
kultirdjat rendszeresen bdvitse iskoldn kiviili informécioszerzési csatorndk utjan

(konyvtar, médiak, miivel6dési, miivészeti, tudomanyos intézmények).

14. Idétervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozédsokat eldre ilitemezni kell. Az iddkeretek iitemezése — kelld
szaktanari egyeztetéssel — a konyvtaros feladata. A konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek tanitdsanak megoszlasa hozzavetdlegesen 40%-a konyvtaros tanari feladat
(pl. konyvtarbemutatds, raktari rend, katalégusok, konyvtari tdjékoztatd eszkdzok
sth.), 60%-a szaktanari feladat (pl. a sajat miiveltségteriilet alapveté dokumentumai és

tajékoztato eszkozei).

15. Felhasznalt taneszkozok, oktatasi segédletek

A NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszere tantargyi integracidjanak
megalapozdsa a tanitds-tanulds folyamatdban a kovetkezd eszkdzok és
dokumentumok felhasznalasat igénylik:

— Az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgaltatasai.

— Konyvtari eligazito és informacios tablak, demonstracios eszk6zok.

— Audiovizualis anyag, szamitogépes infrastruktira (adatbézis, Internet, multimédia).
— Nemzeti alaptanterv.

— Az elkészitett vagy adaptalt konyvtar-pedagogiai helyi tanterv.

— A pedagogusok €s a tanulok altal felhasznalt taneszkozok.



6. szamu melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-hez

Feltarasi szabalyzat

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

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtar az egyszeriisitett leirast fogja alkalmazni, melynek elve az egyes adatok

elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)



- megjegyzések
- kotés: ar

- ISBN-szam
Az iskolai konyvtar katalogusai:

A tételek belsd elrendezése szerint:
- a betlirendes leiro katalogus (szerzd neve €s cim alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
- Konyv

Form4ja szerint:
- cédula

7. sz. melléklet az iskolai konyvtar Szmsz-hez

Konyvtaros tanar munkajanak értékelése

Az értékelés teriiletei:

- alapdokumentumok karbantartasa

- adminisztracid

- beszerzés

- dokumentumok gondozésa (feldolgozas cél: az allomany adatainak teljes
digitalizalasa az elkésziilt iitemterv alapjan)

- konyvtari ora

- tajékoztatas, olvasoszolgalat

- kapcsolattartas iskolan beliil, iskolan kiviil

- kdnyvtari propaganda

- kdlcsonzés

- raktari rend (A kialakitas iitemének megfeleld allapot elérése.)

- tehetséggondozas



Moédosité tényezok:

A csaladi hattérben mutatkoz6 problémak kihatnak a tanulok neveltségi szintjére,
olvasési kulturdjara, ezért a konyvtdros tandr szdmara kiemelt feladattd teszik a
pedagogiai tevékenységét. Emellett viszont kevesebb i1d0 jut mas munkdk
elvégzésére.

Az altalanos iskolaban a legfontosabb az olvasoészolgalati munka, és a raktari rend
megorzése.

A konyvtari dllomany nagysaga leginkabb a rend megdrzésében, feldolgozasaban és
leltdrozéséban jatszik szerepet. Az iskolavezetés ¢és a fenntartd6 hozzdalldsa dontd
fontossagi a konyvtar életében. Ezt jelenti a konyvtar nevelésben betoltott
jelentdségének felismerése, a konyvtaros tanar munkdjanak megbecsiilését, a
konyvtar eszkozokkel vald ellatasat is. Az iskola pedagogusai, ha felismerik a
konyvtar oktatast segitd szerepét, akkor ez eldsegiti az olvasaspedagdgiai

tevékenységet.

Az elvarasoknak megfelel6 értékelés alapja, modszere:

- A konyvtari alapdokumentumok atvizsgalésa.

- Az allomany rendszeres attekintése.

- Nevelotestiileti értekezleteken valo aktiv részvétel, tajékoztatas.
- Tanuloi, tanari kérdoiv.

- A késedelmes esetek rendszerességének jelzése.

- Raktari rend hianya esetén —az litemterv alapjan- a munka elvégzésének ellendrzése.



