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1. BEVEZETES
AZ INTEZMENY FONTOSABB ADATAI

1.1. Intézményi adatok

Hivatalos neve: Sombereki Kalasz Marton Altalanos Iskola és Alapfoku

Muvészeti Iskola

Idegen nyelvii neve: Kalasz Marton Grundschule und Kunstschule Schomberg
Rovid neve: Sombereki Kaldsz Marton Altalanos Iskola

OM azonosito: 027309

Székhely intézmény cime: 7728 Somberek, Rakoczi Ferenc utca 21.

Telefonszama: 06-69/338-126

E-mail cime: siskola@altisk-somberek.edu.hu

Az intézménybe felveheté maximalis tanulok szdma a miivészeti nevelés nélkiil: 176 6
Az intézménybe felvehetd maximalis tanulok szdma a miivészeti neveléssel egyiitt: 226 6

Az intézmény szervezeti egységkodja: BD0801

Tagintézmény neve: Sombereki Kalasz Marton Altaldnos Iskola és Alapfoka
Miivészeti Iskola Dunaszekcs6i Tagiskolaja

Tagintézmény cime 7712 Dunaszekcsd, Rév u. 4.

Tagintézmény telefonszama: 06-69/335-123

Tagintézmény e-mail cime: szekcsoiskola@gmail.com

Az intézménybe felvehetd maximalis tanulok szdma a miivészeti nevelés nelkiil: 176 6
Az intézménybe felvehetd maximalis tanulok szdma a miivészeti neveléssel egylitt: 196 {6

Az intézmény szervezeti egységkodja: BD0802
1.2. A fenntarto adatai

Fenntart6 neve: Mohdécsi Tankeriileti Kézpont

Fenntarto cime: 7700 Mohacs, Szabadsag utca 4-6.

1.3. Koznevelési és egyéb alapfeladatok

Somberekre és Dunaszekcsore vonatkozdan

R/

«» altalanos iskolai nevelés-oktatas:

e nappali rendszerti iskolai oktatés


mailto:siskola@altisk-somberek.edu.hu
mailto:szekcsoiskola@gmail.com

e also tagozat, felso tagozat
e 1-4. és5-8. évfolyamok
e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatod sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodés
zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)
e nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas (német))
% alapfokt miivészetoktatas
e zenemiivészeti ag (0j tanszakok: rézfuvods tanszak)
e zenemiivészeti ag: 2 el6képzo+1-10. évfolyam
% egyéb foglalkozasok:
napkdozi
tanuloszoba
% konyvtar: iskolai/kollégiumi konyvtar
Dunaszekcsdre vonatkozoan
% integracios felkészités
1.4. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

Az intézményvezetd az igazgato, akit nyilvanos palyazat utjan az emberi eréforrasok
minisztere biz meg 5 évre.

1.5. A tagintézmény vezetdk kinevezési rendje

A tagintézmény-vezetSt a Sombereki Kalasz Marton Altalanos Iskola és AMI igazgatoja
palyazat alapjan bizza meg. A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd
latja el.

A tagintézmény-vezetd felett a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd latja el.

Az intézmény képviseletére jogosult:

e az intézmény magasabb vezetdje

1.6. Az intézmény szervezete

Szervezetileg 6nalld intézmény, amely az alabbi szakmailag 6nallo tagintézménnyel
rendelkezik:

- Sombereki Kalisz Marton Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Dunaszekcs6i Tagiskolaja



Az intézmény egységes pedagdgiai programmal rendelkezik, mely kiilon fejezetben
tartalmazza a tagintézmény egyéni szakmai programjat.

1.7. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a neveld0 munka zavartalan
mikddésének garantaldsa, a kdznevelési torvényben €s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak
érvényre juttatasa.

Az intézményi miikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdisok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.7.1. Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulodira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

1. Szuloi Szervezet
2. Didkdnkorméanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



2. ALAPELVEK

A szervezeti és mukodési szabalyzat feladata a jogszabalyok altal biztositott keretek

kozott meghatarozni az intézmény és tagintézménye egyedi miikodési rendjét.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és

kotelessége az iskola vezetdinek, pedagogusainak, a neveld-oktatdé munkat segitd
kozalkalmazottainak, az iskola tanuldinak, az intézményhasznaléknak. E kotelezettség
azokkal szemben is fennall, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa minden

intézményhasznalénak kozos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak
megszegése esetén:

az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd munkaltatoi jogkorében, az
intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezeté egyéb munkaltatoi jogkorében
eljarva hozhat intézkedést;

a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség;

az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szervezeti és miikodési szabalyzat
betartdsara, s ha ez nem vezet eredményre, fel kell szélitani az intézmény épiiletének
elhagyasara.

Az intézmény fenntartdsi és milkddési koltségeit a fenntartdé a naptari évenként

Osszeallitott koltségvetésben irdnyozza eld.

3. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI HATTERE

e 2011. évi CXIIL. Torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLIIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl

e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo
torvény végrehajtasarol

o 277/1997. (XIL.22.) Korm. Rendelet a pedagdgus tovabbképzésrdl, a
pedagogusszakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
Juttatasairol és kedvezményeirdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet az iskolacgészségiigyi ellatasrol

e 34/2001. (IX.14.) OM-ISM rendelet az iskolai sporttevékenységrol

e 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérél (2012-ben
modositott)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrol sz6l6 térvény
végrehajtasarol

e al17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rend;jérol

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 335/2005. (XII.29.) Kormanyrendelet a kdzfeladatot ellato szervek



iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl

e 368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskola

tankonyvellatas rendjérol

4. Allami feladatként ellatott alaptevékenysége

4.1. Az altaldnos iskolai nevelés-oktatds

A koznevelésrol szo016 2011. évi CXC. torvény 5. §-a szerint

Az alapfoka nevelés-oktatas szakasza, amely az elsé évfolyamon kezdddik, a nyolcadik
¢vfolyam végéig tart és két részre tagolodik:

ba) az els6 évfolyamon kezd6do és a negyedik évfolyam végéig tarto also, €s

bb) az 6todik évfolyamon kezdddo €s a nyolcadik évfolyam végéig tartd felso tagozat,

10. § Az éltalanos iskoldban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények
szerint alapfokl nevelés-oktatds folyik. Az altalanos iskola a tanuldt az érdeklddésének,
képességének ¢€s tehetségének megfelelden felkésziti a kdzépfoku iskolai tovabbtanulasra.

4.2. Az alapfoku miivészeti iskola

A koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 16. §-a szerint

(1) Az alapfokt miivészeti iskola feladata, hogy kibontakoztassa a miivészi képességeket,
fejlessze a miivészi tehetségeket, igény esetén felkészitsen szakiranyu tovabbtanulésra.

(2) Az alapfokt miivészeti iskolanak legalabb hat és legfeljebb tizenketté évfolyama van,
amelynek keretei kozott az oktatds el6képzd, alapfoki és tovabbképzd évfolyamokon,
zenemuvészet, képzo- és iparmiivészet, bab- és szinmiivészet, tincmiivészet agakban folyhat.
A tanul6 az utolsé alapfoku évfolyam befejezését kovetden miivészeti alapvizsgat, az utolso
tovabbképzod évfolyam elvégzését kovetden pedig miivészeti zarovizsgat tehet.

4.3. Nemzetiségi nyelvoktato iskola

A koznevelésrol szo6l6 2011. évi CXC. torvény 16/A. §-a szerint

A kiegészitd nemzetiségi nyelvoktaté iskola a nemzetiségek jogairol szolo toérvényben
meghatarozott feltételek szerint hozhato 1étre az alapfoku és a kdzépfoku oktatds szakaszanak
kovetelményeihez kapcsoloddan a nemzetiségi nyelv és a nemzetiségi népismeret oktatasa
céljabol.

4.4.. Evfolyamok szamdnak megjelolése iskolai tagintézményenként és tagozatonként

telepiilés a tagintézmény évfolyamok szama
alapfeladata
y német nemzetiségi nyelvet Q «
Dunaszekcsd oktaté altalénos iskola 1-8. évfolyam
német nemzetiségi nyelvet o
Somberek oktato altalanos iskola 1-8. eviolyam
eloképzd évfolyam
Somberek alapfokt miivészetoktatas 6 alapfoku+6 tovabbképzd
évfolyam
Dunaszekesé alapfoku miivészetoktatas eloképzo évfolyam
(telephely) 6 alapfoku+6 tovabbképz6
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4.5. Engedélyezett férohely szama, maximalis befogadoképessége
Altalénos Iskoldba felvehetd maximalis tanuldi 1étszam adatok:

Altalénos iskola, Dunaszekcso: 176 16 1-8 évfolyam
Altalanos iskola, Somberek: 176 16 1-8 évfolyam

Miivészeti oktatds:
Zenemlvészeti 4g:
Alapfoku miivészetoktatas: 70 6 (Somberek 50 6, Dunaszekcso 20 £0)

Integracids Pedagogiai Rendszer

A hatranyos helyzetii tanulok képesség-kibontakoztatd és integracios felkészitése a 20/ 2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet 171 — 172. §-dban meghatarozott toérvényi eléirasoknak
megfelelden mitkddik a dunaszekcsdi tagintézményben.

4.6 Az intézmény miikodési teriilete
Somberek, Gorcsonydoboka, Palotabozsok, Dunaszekcsé kozségek kozigazgatasi
teriilete.
Az alapfokti miivészetoktatas tekintetében Somberek, Gorcsonydoboka, Palotabozsok,

Dunaszekcso kozségek kozigazgatasi teriilete.

4.1. Az tagintézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzok
FELIRAT LENYOMAT HASZNALO
Sombereki Kalasz Marton Intézményvezetod

Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola
7728 Somberek,
Rakoczi Ferenc utca 21.

Sombereki Kalasz Marton

Altalinos Iskola és Tagintézmény-
Alapfoku Miivészeti Iskola, vezetd
Dunaszekcsoi Tagiskolaja
7712 Dunaszekeso,
Rév u. 4.
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Korbélyegzok

FELIRAT LENYOMAT HASZNALO
Sombereki Kalasz Intézményvezetd,
Marton Altalanos Iskola Intézményvezeto-
és Alapfoku Miivészeti helyettes
Iskola
Sombereki Kalasz Tagintézmény
Marton Altalanos Iskola vezeto

és AMI Dunaszekesoi
Tagiskolaja

4.8. Az intézményi bélyegzk haszndlatdra a kiovetkezd munkakérben dolgozok jogosultak:

e intézményvezeté minden igyben,
intézményvezeto-helyettes minden tigyben,
tagintézmény-vezetd minden tigyben,

félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

iskolatitkarok a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben,
az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a

A bélyegzOk szabalyzata részletesen leirja a hasznalatra valo jogosultsagot.

4.9. Az SZMSZ kizos és eltérd szabdlyozasanak elvei

A koznevelési egy nevelési-oktatasi intézménynek egy pedagogiai programja €s egy

szervezeti és milkodési szabalyzata van. Az intézményi tarsulasban ellatott feladatok alapjan a

tagintézmények mitkodésének legfontosabb elemei azonosak.

5. A KOZOS IGAZGATASU INTEZMENY
SZABALYAI

5.1. A kozalkalmazottak foglalkoztatisanak szabdlyai

MUKODESENEK FONTOSABB

A Sombereki Kaldsz Marton Altalanos Iskola, és Alapfoka Miivészeti Iskola altal

foglalkoztatott kozalkalmazottak:
e atanitok, tandrok, napkozis neveldk,
e iskolatitkarok,

e pedagogiai munkat segitd alkalmazottak.

5.2. A vezetok hatdskore, jogkorei

Az intézmény vezetésére adott megbizds magasabb vezetdi beosztasnak mindsiil, ezért azt

nyilvanos palyazat atjan kell betdlteni. A palyazati felhivas kozzétételére, tartalmara, a

palyazati eljarasra a kozalkalmazottak jogallasarol szo6ld tobbszordosen modositott 1992. évi
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XXXIII. torvény és a végrehajtasardl szolo, 138/1992. (X.8.) Korm. rendelet és 11/1994.
(VIL8.) szamu rendeletben foglaltak az iranyadok.

A magasabb vezetd altal ellatott hataskorok a Kjt. és a Munkatorvénykonyv értelmében

e Kkinevezés, felmentés (az igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezetok
véleményének figyelembevételével),

e jutalom, feleldsségre vonds elrendelése (az igazgatohelyettes, a tagintézmény-
vezetok véleményének figyelembevételével),

e kirendelés mas munkateriiletre (az igazgatohelyettes, a tagintézmény-vezetok
véleményének figyelembevételével).

Leadott munkaltatoi hataskorok az intézményvezetd- helyettesnek, a tagintézmény-
vezetOknek

a szabadsag tervezése, kiadasa,

a kozalkalmazottak teljesitményértékelése,

béremelés, jutalom, fegyelmi eljaras kezdeményezése,

a  kozalkalmazott  tovabbképzésének  javaslata (a  tagintézmények
nevelOtestiileteinek véleménye alapjan),

a munkavégzés ellendrzése,

e amunkakorhoz kapcsolodo feladatok meghatarozasa, modositésa.

6. Az intézményvezetoség dsszetétele, munkarendje
6.1. Az intézmény vezetosége:

e intézményvezeto,
e intézményvezeto- helyettes,
e tagintézmény-vezeto,

Az intézményvezetdség altaldban félévente 1 alkalommal tart munkaértekezletet,
amelytdl el lehet térni az intézményvezetd, vagy a tagintézmeény-vezetd kezdeményezésére.

Az iskola operativ vezetdsége konzultacids, véleményezd forum, amely dontési joggal
nem rendelkezik. Az iskola operativ vezetdsége rendszeresen megbeszElést tart, melyrdl —
sziikség szerint — emlékeztetd késziil. Az emlékeztetd nyilvanos, az intézményi iktatdsban
megtekinthetd, a nevelOtestiilet tajékoztatasat szolgdlja a dontés eldkészitésrol, a kozosséget
érintd informdciokrol. Az iskola operativ vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

6. 2. Kibévitett intézményvezetoség:

e intézményvezeto,

e intézményvezetd- helyettes,

e tagintézmény-vezetok,

e munkak6zosség-vezetok,
a napirendtdl fliggden meghivast kapnak a témafelel6sok, a didkonkormanyzat patronald
tanarai.
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6. 3. A szakmai munka osszehangoldsa

Az iskolai nevel6-oktatomunka Osszehangoldsa érdekében minden tanitdsi évet
megelozéen az intézmények allomanyaban 1évOo kozalkalmazottak, egyéb alkalmazott
szakemberek (pedagogusok, szakszolgéalatot ellatok, pedagdgiai munkat segitdk)
munkamegosztasait megtervezik. A tarsult intézmények a rendelkezésre all6 human
eréforrasokat az alabbi elvek szerint optimalizaljak:

e aszakos ellatas kiteljesitése valamennyi tagintézményben,

e a Kt. eldirasainak érvényesitése (pl. a mindennapos testnevelés érvényesitése,
az eldirt szakképesités érvényesitése, nemzetiségi nyelvoktatas szakos ellatés,
sth.),

e arendelkezésre allo alkalmazotti kor koltség-hatékony foglalkoztatasa,

e apedagdgusok szamara elrendelhetd foglalkoztatas optimalis hasznositasa.

Az altalanos iskolai munkamegosztas (tantargyfelosztas) elfogaddsa intézményvezetoi
hataskor. Az elfogadasra a tanév inditasa el6tt legalabb 7 nappal (5 munkanappal) korabban
sort kell keriteni.

A nevelok értesitése irasban tOrténhet, melyet a tagintézmény-vezetd az
intézményvezetd altal ellenjegyzett levélben kiild meg az érintett alkalmazottak szamara.

A tantargyfelosztas a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

6. 5. A tagintézmeény-vezetd megbizdsdanak feltételei és eljardsrendje

e A tagintézmény-vezeté megbizasanak feltétele a Kt. 18. § altal, a magasabb
vezetd alkalmazasanak feltételeként eloirt kritériumoknak valé megfelelés.

e A tagintézmény-vezetdi allast nyilvanos palyazat altal kell betolteni, a
kinevezés jogkore az igazgatoé.

e A tagintézmény-vezetdi kinevezés 5 évre szoOlhat, feltétele a szakiranyu
foiskolai végzettség, 5 ¢éves pedagdgus palyan szerzett, illetve ezzel
kompatibilis gyakorlat.

e A nyilvanos palyazatra a 138/1992. (X.8.) Korm. rendeletnek megfeleld
tartalm palyazatot kell benytjtani.

e A palyaztatasi eljaras sordn a Kt. 102. § (11.) bek. szerinti egyeztetéseket az
érintett tagintézmény kozosségeivel le kell folytatni.

7. Az intézmény miikodését meghatarozo dokumentumok és azok nyilvanossaga

1. 1. Az iskola tartalmi munkdjat és mitkédését meghatdarozo helyi szabadlyzatok
e szakmai alapdokumentum
e apedagodgiai program (helyi tanterv),
e ahazirend,
e abels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitadsok).

1. 2. Az iskola egyes kizosségeibdl szervezodo testiiletek (szervezetek) miikiodését
meghatdrozo onallo szabdlyzatok

e Az intézményi tandcs szervezeti €s miikodési szabalyzata
e A sziil6i szervezetek (munkakdzosség) szervezeti €s miikodési szabalyzata
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e A didkdnkorményzatok szervezeti és miikodési szabalyzata

Az szakmai alapdokumentum a fenntartd hatarozata az adott oktatdsi intézmény
létrehozasarol, mikodtetésérdl. A fenntartd ebben meghatarozza a kdznevelési intézmény
tipusat, feladatait, ¢s dont a mikodés feltételeinek biztositasarol.

Az szakmai alapdokumentum szerepl6 feladatok alapjan az iskola nevelGtestiilete késziti
el az intézmény pedagogiai programjdat, amely az iskoldban folyé neveld-oktatdé munka
szakmai-tartalmi szabalyozoja.

A hazirend a gyermeki / tanuléi jogok ¢és kotelességek érvényesiilésének,
gyakorlasanak, az iskola ¢€let- ¢s munkarendjének szabalyait rogziti.

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak alapvetd feladata, hogy olyan — a
magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfelelé — szervezetet miikodtessen, amely
optimalisan biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését.

Az intézmény miikddését meghatarozé dokumentumokat az intézményhaszndlok és az
érdekl6dok megkaphatjak betekintésre, és megtekinthetd az iskola honlapjan
az iskola intézményvezetdjénél,
a tagintézmény-vezetdjénél,
a neveldi szobakban,

e aziskolai konyvtarakban.

A hézirend egyszeriisitett valtozatanak egy-egy kinyomtatott példanyat 4t kell adni a
tanuloknak lényeges valtozas esetén, illetve az iskolat kezdd, tanév kozben érkezd tanuldok
sziileinek.

8. Az intézmény szervezeti egységei
8. 1. Az intézmény vezetdje

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint —
felelds az intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény milkodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Vezetdi
tevékenységét az intézményvezetd- helyettes €és a tagintézmény-vezetd kozremiikddésével
latja el.

Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja az intézményvezetd-helyettes munkajat és az
iskolatitkart. Kapcsolatot tart a didkonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel €s az intézményi
tandccsal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az intézményvezet$ kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd-helyettes.

A tagintézmény munkajat az tagintézmény-vezeto irdnyitja.

8.2. Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint
a felséfoku veégzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart,
amelyet az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd vezet. A nevelOtestiilet évente egy-két
alkalommal nevelési értekezletet, évente két alkalommal osztilyozd értekezletet tart. Az
értekezletek rend;jét az éves munkaterv tartalmazza.

8.3. Szakmai munkakizisségek

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 0t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatdsi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
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hozhato 1étre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, Osszegzo
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai (tanszaki) munkakdzosségeket az azonos szakos, vagy a kozos rendszerbe
sorolhato tanszakok oktatasat ellatok részvételével lehet 1étrehozni, amennyiben az alapitast
kezdeményezd pedagdégusok szama meghaladja az 6t fot.

8.4. Nevelo-oktato munkat segito alkalmazottak

Iskolatitkar 2 £6
Rendszergazda (heti 1 nap)
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.

8.5. Didkkorok, diakénkormdnyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal O0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak Iétre, amelyek 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormdnyzatban. A didkdnkorményzat munkajat e
feladatra kijelolt, fels6fokt végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.

8.6. Sziildi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény muikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal
rendelkezd sziildi szervezet miikddik. Az osztalyszinti sziildi kozdsséggel az osztalyfonokok
tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintli sziildi szervezettel pedig az intézményvezeto.

8.7. Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyr kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs
miikodik.

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanics létrehozasanak koriilményeit. A kdznevelési torvény 2013.
augusztus 30-an modositasra keriilt, mely szerint kezdeményezni kell az intézményi tanacs
megalakulasat. Az intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet, a didksag és az intézmény
székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat azonos szamu delegéltjaibol kell 1étrehozni. Az
intézményi tanacs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon 1étre, a hatdsagi
nyilvantartast a hivatal vezeti. Tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegélasra jogosultak
véleménye alapjan a feladat ellatasara. EInokének az valaszthatdo meg, aki életvitelszerlien az
intézmény székhelyével azonos telepiilésen lakik. Az intézményi tanacs ligyrend alapjan
miikodik, mely tligyrendet elfogaddsra megkiildenek a hivatalnak. Az intézményi tandcs az
iskola mikodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre. Az intézmény vezetdje
felevenként egy alakalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az intézményi tanacsnak,
amely az intézmény mikodésével kapcsolatos alldspontjat megfogalmazza ¢és eljuttatja a
fenntartd szamara.

16



9. AZ INTEZMENY IRANYITASA
0.1. Az intézmény vezetési strukturdja, a vezetok kozotti munkamegosztds

9.1.1. Intézményvezet6

Az iskola intézményvezetdje gyakorolja a nemzeti kdznevelési térvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Mohacsi Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények ¢€s
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikkodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktato munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozéds esetén gyakorolja a Mohdcsi Tankeriileti
Kozpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatdsa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az oOralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / milkddtetd szervezet
vezetdjével.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésérdl ¢és hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas €s az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és
folyamatos tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a nevel6testiillet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérdl és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megiinnepléséral.

e [Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
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Iranyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasarol, a
neveldtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkorményzat ¢és a didkkorok miikodésének
feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus €s nem pedagogus beosztdsu —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri ¢€s segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozdsség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi ¢és tamogatja a nevel6—oktatd6 munka tervszeri fejlesztését, a
korszerlisitd és 1jitod torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba dallando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szlldk tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet,
fogaddorak) megszervezeését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziiléi kozosség képviseldjével.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Egyiittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltarozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatési feladatokat.

Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltdrt veszélyek megeldzésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasardl és a kapcsolddod
adatszolgaltatasrol.
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0. 2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatdrsai

9. 2.1. A tagintézmény-vezet6 és az intézményvezeto-helyettes
Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett, veliik egylittmikodve végzik.

9. 2. 2. Az iltalanos iskolai tagintézmény-vezeto feleléssége, hataskore és feladatai

A tagintézmény-vezetd feladat- ¢és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, melyet a munkakori leiras tartalmaz. Ezen tulmenden személyes
feleldsséggel tartoznak:

e atagintézmény egész milkodéséért €s pedagogiai munkajaért,

e abelsd ellendrzésekért

e tanulé-nyilvantartassal és tanuldkkal kapcsolatos felmentések vezetéséért;

e szabadsag-nyilvantartas vezetéséért;

e adolgozok hianyzasanak nyilvantartasaért, havi jelentéséért;

o iratkezelés rendjéért és ellendrzéséért;

e atagintézmény munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenység iranyitasaért;

e a tagintézményben — az intézményi munkatervnek megfeleld iinnepélyek,
iskolai rendezvények megszervezéséért ¢s feliigyeletéért;

e atagintézmény kapcsolattartasaért,

e a tagintézmény tankOnyvellatdas megszervezéséért ¢s a taneszkozok
beszerzéséért,

e apedagdgiai program megvaldsuldsanak folyamatos nyomon kovetéséért;

e az intézményvezetovel egyiittmiikodve a munkakozosségek feliigyeletéért;

e atagintézményben a tanmenetek ellendrzésért;

e tagintézményi szinten a gyogypedagodgus, fejlesztOpedagdogus munkdjanak

ellendrzéséért;
A tagintézmény-vezetd beszamolasi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény egész mitkodésére
¢és pedagogiai munkajara, a belsd ellenérzések tapasztalataira, valamint a tagintézményt érintd
megoldando problémak jelzésére.

9. 2. 3. Az alapfoku miivészeti tevékenységért felelos szakember felelossége, hataskore és
feladatai

A szakmai irdnyitdssal kapcsolatos feladatok
e amilvészetoktatasra vonatkoz6 tantargyfelosztas elokészitése,
a muvészetoktatasra vonatkozo orarend tervezetének elkészitése,
terembeosztas elokészitése,
a pedagdgiai munka tervezése, szervezése, ellendrzése,
a tanév helyi rendjének tervezése (eltérhet az altalanos iskola tanév helyi
rendjétdl) a tanév rendjére vonatkozd miniszteri rendelet értelmében,
a munkaterv, rendezvényterv elkészitése,
eszkoz ¢és felszerelési jegyzek kovetése, a beszerzés megtervezése,
a taniligyi nyilvantartasok ellendrzése,
bizonyitvanyok, igazolasok ellenjegyzése,
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e amunkakdzdsségek iranyitasa,
e intézményi szabalyzatok karbantartasa, kdvetése,
e aszabadsagolasi terv miivészeti iskolara vonatkozo tervének elkészitése,
e amiivészeti iskolai alkalmazottak szabadsaganak kiadasa,
e kapcsolattartas
o aszakmai egyesiiletekkel,
o asziléi valasztmannyal.

9.2.4. Az intézményvezeto-helyettes

e Az intézményvezetd-helyettes feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasaban.

o Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti
ellatasban.

o Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol.
Hataskorébe tartoznak:

Jogkore:

o A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositdsanak
iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

A hirdetések ellenérzése, az intézmény honlapjanak aktualizalasa, nyomon kovetése.

e Az intézményvezetd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatisa (betegség stb.)
esetén az intézményvezetd helyettesitése.

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiillonbozeti, az osztalyozé és javito-potlo vizsgak
szervezésében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

e Gondoskodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésérél ¢és a tankonyvek
megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkéjukhoz sziikséges informaciokkal
¢és dokumentumokkal.

e FElkészitteti az osztalyfdnoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

e Iranyitja az drarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

e Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvaldsitasarol.

e Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az dvodaval.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan oOrdkrol szolo téjékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

e Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

e Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat.
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Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba dallandd jelleggel a tandri
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevelémunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢€s programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat.

Segiti a diakonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a sziildk tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadoora, stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.

Segiti az iskolai iinnepek megszervezését és lebonyolitasat.

FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Felelos az informécidaramlds gyors ¢és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, stb.).

e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairol, a felmeriilt problémdkrol és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Az oktatés targyi feltételeinek biztositasa.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

e Irényitja a potld, javitd és osztalyozo, kiillonbozeti vizsgdk kovetelményeinek

kidolgozasat, és megszervezi azokat.

e Iranyitja az orszadgos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést,

szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt.

e Irényitja a szakteriiletén miikodd korrepetdlasok, egyéni foglalkozasok, szakkordk

tartalmi munkajat.

e Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszerlisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.
Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tandrok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Biztositja a tandrok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Részt vesz a pedagogiai program €s az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozd szakkordk
munkajat.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az intézményvezetdt folyamatosan tdjékoztatni koteles.

9.3. Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdiskoroket ruhdzza/ruhdzhatja dt a
helyettesére:

e A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
valo vezetodi feladatok.

e A munkavégzés ellendrzése.

o Az iigyeletek ¢és a helyettesitések elrendelése.

o A vizsgak szervezése.
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e Az iskolai dokumentumok elkészitése.

o A statisztikdk elkészitése.

e Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

e A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

e A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 mélté megiinneplése.

e A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése.

e Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

e Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.

e Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

9. 4. A vezetok intézményben valo tartozkoddsanak és helyettesitésének rendje

Tanitasi napokon reggel 7°0-t61 16%-ig vezetdnek kell tartozkodni az épiiletben.

Az intézményvezeté  tavolléte esetén az altalanos helyettes —sombereki iskola
intézményvezet6-helyettese, tavollétében az altala megbizott személy - a felelésen intézkedd
személy. A vezetOk esetleges tavolléte (betegsége) alkalmaval az intézményvezetd jeloli ki a
helyettesitd vezetdt. A megbizott vezetd intézkedési kore a gyermekekkel, tanuldkkal
kapcsolatos tligyekre, illetve a hozzéjuk tartozd szakmai kérdésekre terjed ki.

A tagintézmény-vezeté tavolléte esetén — ha az intézmény vezetdje masképpen nem
rendelkezik — a felsés illetve alsos munkak6zosség vezetdje.

A reggeli és az esti ligyelet alatt a feleldsen intézkedd személy, az iskoldban az ligyeletes
tanar, aki csak a gyermekeket érintd kérdésekben intézkedhet.

A nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd irasban eldre elkésziti az iligyeleti rendet és azt
kifiiggeszti a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan.

9.5. 4 belsd kapcsolattartds rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartdzkodésa soran;
e az iskolai  munkatervben  szerepld  nevelGtestilleti  értekezleteken,
rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége és az osztalyféonokok a munkatervben
meghatarozott idOpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetdsége €s az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak
az osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.
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10. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

10.1. Az intézmény kozosségei

Az intézmény kozosségei: az alkalmazotti, sziili és gyermek/tanuloi kozosségek
Osszessége.

nevel6testiiletek: Somberek, Dunaszekcsé

a kozalkalmazottak kozossége: Somberek, Dunaszekcs6
alapfokt miivészeti telephely Somberek, Dunaszekcso
a diakonkormanyzatok: Somberek, Dunaszekcso

a sziil61 valasztmanyok: Somberek, Dunaszekcsd

rrrrr

felel. (A kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az adott intézmény biztositja).

10.2. A kapcsolattartds rendszeres formadi

a kiilonbo6zo értekezletek,
forumok,

iskolagytilések,

nyilt napok,
tanacskozasok,
fogadoorak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

10.3. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 70. §-a alapjan - a nevelési - oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége.

A nevelési-oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatési
kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint e torvényben és madas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatd munkéat kdzvetleniil segit6 felséfoku
végzettségl dolgozo.

A neveldtestiilet jogallasat dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a
Kt. 70.§ (2-6.) bekezdése hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a tagintézmény
eldzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

10.3.1. Dontési jogkore a kovetkezékre terjed ki:

A pedagogiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.
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e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa.

e A tanuldk fegyelmi iigyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mitkodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi
eszkozok felhasznalasat.

A nevel6testiilet a szadmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja at
dontési jogkorét a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési
szabalyzat esetében.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai
koziil.
A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.

10.3.2. A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat.

Intézményi szintl értekezletek:

e atanévnyito,

e atanévzaro.

A kozos értekezletek kozos napirendi pontjait az operativ intézményvezetés hatarozza
meg.

a. A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv Osszeallitdsarol, illetve
elfogadasarol.

b. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, illetve a tagintézmény-
vezetd az intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan a rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasarol legalabb két nappal eldébb irdsban
vagy hirdetményben értesiti a testiilet (illetve tagintézmény neveldinek) tagjait.

c. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet Osszehivasanak nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstol
szamitott 6t napon beliil 6ssze kell hivni.

d. Az altalanos iskola székhely- és tagintézményében a nevelGtestiilet egy-egy
osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat mikro-értekezleti
formaban is végezheti.

e. A mikro-értekezleten csak az adott osztalykdzosségben tanitdo pedagdgusok
vesznek részt kotelezo jelleggel.

Mikro-értekezlet sziikség szerint az osztalyfonok, illetve szaktanar megitélése
alapjan az intézményvezet6- helyettes és a tagintézmény-vezetd engedélyével—
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az intézményvezetd tajékoztatasa mellett — barmikor tarthaté az osztaly
aktualis problémainak megoldasara.

10. 3.3. A tagintézmény értekezletei
o félévi, év végi,
e nevelési értekezletek,
e osztalyozo értekezletek.

10. 3. 4. Az intézmény munkaértekezletei
Nevelotestiileti értekezletek

A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és

idéponttal az intézményvezetd- helyettes és a tagintézmény- vezetd hivja dssze.
Tanévnyito értekezlet

Az intézményvezetd, tagintézmény- vezetd altal kijelolt napon tanévnyitd értekezletet
kell tartani. Ezen az intézményvezetd, tagintézmény- vezetd ismerteti az 0j tanév fObb
feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozé javaslatit. A tanévnyitd
értekezlet dont az intézmény, tagintézmény éves munkaterv Osszeallitasarol, illetve
elfogadasarol.

Félévzaro értekezlet

Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezeté elemzi az elsé félév munkajat,

¢s tajékoztatast nyujt a kovetkezo félév feladatairol.
Tanévzaro értekezlet

Tarthat6 az utolso tanitasi napot kovetden, illetve a tanév rendjének megfelelden.

Ezen az intézményvezetd az intézményvezet6- helyettes, a tagintézmény-vezetd és a
tanszakvezeté véleményének figyelembevételével — elemzi, értékeli a tanév neveld-oktatd
munkajat, a munkatervi feladatok végrehajtasaval.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani.
Targya barmely nevelési kérdés lehet, amelyet a nevelGtestiilet hatdroz meg. A nevelési
értekezlet témajatol fliggden a neveldtestiilet hatarozatot, allasfoglalast hozhat.

Rendkiviili értekezlet

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet
0sszehivasarol a napirend harom nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasanak  nevelGtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéinak alairasa, valamint az ok megjeldlése
szlikséges.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze
kell hivni. A tantestiileti értekezleteken a neveldtestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez
alol csak — alapos indok esetén — az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd adhat felmentést.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
A neveldtestiileti értekezletet az iskola intézményvezetdje, tagintézmény-vezetdje
késziti eld. A nevelGtestiilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja a Pedagogiai Programot, az

intézményi SZMSZ-t, a Hazirendet, a munkatervet, és a ko6z0s igazgatdsu intézmény
munkdjara iranyulo atfogo elemzés/beszamolo elfogadasaval kapcsolatos eldterjesztéseket.
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A tagintézményi nevelotestiileti értekezletek elokészitésére és megtartisara vonatkozo

rendelkezések

A tagintézményi nevelGtestiileti értekezletet a tagintézmény-vezetd késziti eld. A

neveldtestiilet

irasos eldterjesztés alapjan véleményezi:

a pedagogiai/helyi nevelési programot,

az intézményi SZMSZ-t,

a hazirendet,

az éves munkatervet,

az intézményi munkara iranyul6 atfogd elemzést,

Elfogadja:

a pedagdgiai program tagintézményre vonatkozé tartalmi elemeit, a helyi
tantervet,

az SZMSZ egyedi (tagintézményre vonatkozod) fejezeteit,

valamint a didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat.

10.3.5. A nevelotestiilet dontéseinek legitimacios feltételei

Az iskola mikodésére vonatkozd alapdokumentumok elfogaddsakor a
nevelOtestiilet 50%+ 1 f0 szavazata sziikséges.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo sziilléi munkakozosség képviselojét meg kell
hivni.

A neveldtestiileti értekezlet levezetd elndki feladatait az intézményvezetd, az
intézményvezet6-helyettes és a tagintézmény-vezetd felvaltva latja el. A
jegyzOkonyv hitelesitésre az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha a neveldtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozhatdé dontésénél szavazat-
egyenldség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el. A
nevelOtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni.

A hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni. A
sorszdmozott hatarozatokat iktatassal az intézményvezetd kezeli és tartja
nyilvan.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a nevelbtestiilet altal elfogadott
kozalkalmazott vezeti. A jegyzékonyvet az értekezletet kovetd 6t munkanapot
kovetden kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a
jegyzékonyvvezetd €s egy hitelesitd irja ala.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben, valamint a Kt-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

10.4. Szakmai

munkakozosségek

Az igényes szakmai munka egységességét szolgalja a tarsuldsban miikodd 3 intézménykozi
munkak6zosség.

Az als6és munkakozosség vezetdje a Dunaszekcsdi Tagiskoldban, a fels6s human
munkakozdsség vezetdje ¢és a fels6s redl munkakozosség vezetdje pedig a
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székhelyintézményben foglalkoztatott pedagogus. Mindharman céltudatosan fogjak Gssze és
iranyitjdk a hozzajuk tartozd neveldk munkdjat. Munkamegosztasban szervezik az adott
tantargyi versenyeket, iinnepi megemlékezéseket, tarsadalmi és kozségi rendezvényeket.
Segitik az intézményvezetés munkajat, a tantestiileten beliili informacidéaramlast, a felmeriild
problémak megoldasat. A munkakoézosségek vezetdinek véleménye, javaslata az éves
munkaterv, valamint a félévi és tanév végi beszdmolok részét képezik.

10.5. Mohdcsi Tankeriileti Intézménykizi Német Nemzetiségi Munkakozosség
A szakmai munkak6zdsség jogkdre:

Az intézménykozi szakmai munkakozdsség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén (a német nemzetiségi nyelv tanulok oktatasat-nevelését érintéen) a
neveldtestiiletek altal az intézménykdzi munkakozosségnek atruhdzott kérdésekrol,

c) a tankeriileti szinten a német nemzetiségi nyelvet tanulok szdmara megszervezett
tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek idépontjardl, programjarol.

Az intézménykozi szakmai munkak6zosség ajanlast tesz

— szakteriiletét érintéen (a német nemzetiségi nyelvet tanuldk oktatdsat-nevelését
érintden)

— az oOvodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz.

A szakmai munkak6zosség — az egylittmiitkodésben résztvevo koznevelési intézmények
SZMSZ-ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, német nemzetiségi nyelvet neveld-oktatok munkéjanak szakmai segitésérol.

10.6. Mohdcsi Tankeriilet Intézménykézi Gyégypedagégusok Munkakoziossége

Gyogypedagdgusaink 2017. szeptember 1. 6ta a Mohéacsi Tankeriilet Intézménykozi
Gyogypedagdgusok Munkakozosségének tagjai.

A munkak6zosség a Mohécsi Tankeriileti Kozpont illetékességébe tartozd gyogypedagogus
munkako6zdsség, amely a 20/2012. EMMI rendelet 118.§(4) pontjdban foglaltak szerint jott
létre.

Mikodési teriilete a Mohacsi Tankertileti Kozpont, utazd gyodgypedagogiai haldzatanak
illetekességi teriilete.

Székhelye: Meixner Ildik6 EGYMI 7700 Mohacs, Kérhaz u. 1-3.

Munkakozosség altalanos feladatai:
- az utazo gyogypedagogiai halozat illetékességi teriiletén egységes szakmai eljaras alapjan
torténjen a gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi tevékenység,

- szakmai forumot és elérhetd hatteret biztosit az egyiittmiikddésre, szakmai tapasztalatok
atadasara

- a gyogypedagogiai nevelés-oktatdsi tevékenységgel kapcsolatos informacidcsere,
tapasztalatcsere,
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- oktatdsi modszerek, segédanyagok fejlesztése,

- egymas jo gyakorlatainak megismerése,

- véleménynyilvanitas az alkalmazott tankonyvekrol, sziikségletek felmérése
- tovabbképzésekkel kapcsolatos informaciok megosztasa,

- a munkakozosség szakmai egyiittmiikodésének erdsitése, szakmai megbeszélések,
oralatogatasok, modszertani tapasztalatok atadasaval,

- az 1j, belépd gyogypedagogusok segitése, vellik valo egylittmiikodés,

- a sajatos nevelési igényl tanuldk szamara meghirdetett versenyek figyelemmel kisérése és
megosztasa.

A munkak6z6sség minden tanévben harom alkalommal tart munkak6zosségi foglalkozasokat.
A tanév soran pedig tobb alkalommal Utazé-befogadd” tréninget — , Kistérségi
mithelymunkat” rendeznek, melyek szintén rendkiviil eredményesek, szakmailag nagyban
segitik a fejlesztd munkat.

10.6. A sziildi szervezetek

A koznevelési torvény 73. §-a rendelkezik a sziil6i kozosségekrdl, ennek alapjan a sziil6k
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
munkako6zdsséget hozhatnak 1étre.

o A sziildi szervezet (kozosség) képviseldjét (a sziildi valasztméany elndkét) a
nevelOtestiileti értekezlet sziiléi munkakozosség véleményezésével érintett
napirendi pontjanak targyaldsaira meg kell hivni.

e Az iskola sziil6i valasztmanyanak valasztott vezetdit az intézmény vezetdje, a
tagintézmény-vezetd tanévenként legalabb 1 alkalommal meghivja, ahol
tajékoztatast ad az intézmény munkdjar6l és feladatairol. A tagintézmény
sziil61 szervezete kozvetleniil a tagintézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

e A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok
megszervezésében €s végrehajtdsdban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az
adott feladatot végrehajto pedagogus kozosseéggel.

e A szil6k altal valasztott Sziild1 kozosségi tagokkal az osztalyfonokok tartanak
kapcsolatot.

Az igazgato segiti a sziiloi képviseletek folyamatos miikodését, biztositjia azokat a
feltételeket, amelyek lehetové teszik, hogy a kozdsségek tagintézményenként,
vagy akar egyiittesen is gyakoroljak jogaikat.

A vezetdk és az iskolai sziil6i kozdsség kozotti kapcsolattartas formaja:
e A sziil6i valasztmannyal a kapcsolatot az igazgatohelyettes és a tagintézmény-
vezetok tartjak.
o Az igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezetdk allandé meghivott tagjai a
szlléi szervezet iléseinek, vezetOtarsait a tagintézmény vezetdségi
értekezletein tajékoztatja a sziiloi szervezet felvetéseirdl.
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10.6.2. A sziilok tajékoztatasanak formai

A székhely intézmény és a tagintézmények - egyeztetett kommunikacios rend Sszerint - a
tanéy soran:
e szobeli tajékoztatast tartanak az éves munkaterv alapjan, az 4ltalanos
munkaiddn tili idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak);
e rendszeres irasbeli tajékoztatast adnak (e-napld utjan, a tanulok tajékoztatd
flizetében)
e iskola honlapjan keresztiil.
A sziiloi értekezletek:

Az iskoldban az osztalyok sziilokozossége, illetve a miivészeti iskola informécios
egysége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonokok tartjak. A sziilok a tanév rendjérol,
feladatairdl a szeptemberi sziiloi értekezleten kapnak tajékoztatast.

Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonok, a miivészeti iskola vezetdje és
tagintézményenként a sziildi munkak6zosség elndkei hivhatnak 6ssze - a felmeriild problémak
megoldasara.

Sziiloi fogadoordak

Sziiléi fogaddorakat a tagintézmények éves munkaterve alapjan kialakitott rend szerint,
de legalabb 2 alkalommal kell megtartani.

Amennyiben a gondviseld fogaddoran kiviili idépontban is talalkozni szeretne gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az €rintett pedagdgussal.

Rendszeres irasbeli tdajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az fOtargyi naplon, e-naplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében feltlintetni. A
tajékoztato fiizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia,
a szobeli feleletek értékelését az altalanos iskolaban aznap, az irasbeli teljesitmények
értékelését a kiosztds napjan kell a tajékoztatd fiizetbe beirni. Az daltalanos iskoldban
rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt az érdemjegyek minimalis szama félévente a
tantargy heti 6raszama + 2.

Az alapfoku miivészeti telephelyen:
Az érdemjegyekrdl a tanuld sziilgjét — a felndtt tanuldk kivételével — a tdjékoztato flizet
utjan havonta tajékoztatni kell.

A novendék szorgalmanak értékelése:
A fotargyi és szolfézs tanulasban tanusitott szorgalmat is folyamatosan, havonként
értékelni kell. Errdl a sziilok a tjékoztato fiizet utjan kapnak értesitést.

A szorgalom mindsitésére 4 fokozatot kell hasznalni:
példas (5),
AN
valtozo (3),
hanyag (2).
A szorgalom mindsitését félévkor szam megjeldléssel a tajékoztato fiizetbe, tanév végén
pedig a naploba, az anyakdnyvbe, valamint a bizonyitvany megfeleld rovataba kell
bejegyezni.
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10.7. A diakonkormanyzat

A koznevelési torvény 48.§ pontjai rendelkeznek a tanulokozosségeket és a
didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

A didkonkormanyzat miikodési rendje

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatissal Osszefiiggd tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak Iétre, amelyek
1étrejottét a neveldtestiilet segiti.

A Diakonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a tanulok6zosség
képviseldi fogadjak el és az iskola neveldtestiilete hagyja jova.

Az iskola tanuléi jogosultak  kiildottel képviseltetni magukat a
Didkonkormanyzatban.

A Didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felséfokt végzettségli és
pedagbdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara
az intézményvezetd biz meg 6téves iddtartamra.

A diakok rajta keresztiil is érvényesithetik jogaikat.

A Diakonkormanyzatot segité pedagoégusok szorosan egyiittmikodnek a
tagintézmény valamennyi kozosségével és az intézmény vezetdségével.

A Didkonkorméanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érint§ és
intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze.

Sziikség esetén a neveldtestiileti értekezletre a Didkonkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak.

A tagintézményekben Osszehivott didkkozgyiilés az iskola tanuldinak
legmagasabb tajékozodo - tajékoztatd foruma, amely a tanulokozosségek-altal
megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik
tanuld megteheti kozérdekili észrevételeit, kritikai megjegyzését.

A didkkozgylilés a didkonkormanyzat miikddési rendjében meghatarozottak
szerint hivhat6 Ossze.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
b) a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,
c) az ifjuisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
d) a hazirend elfogadasa elétt.

11.

AZ

INTEZMENY VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO

KAPCSOLATAI

1. Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetdje, a

tagintézmény-vezetd allanddo munkakapcsolatban all a kdvetkezd partnerekkel:

a Mohacsi Tankertileti Kdzponttal és a nevelési- oktatasi intézményeinek
vezetoivel,

pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgélattal és Mohdcsi Tagintézményével
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—  aMohacsi jaras és Baranya megye kdzmiivelddési intézményeivel, és Tolna,
Bécs-Kiskun megye egyes kozmiivel6dési intézményeivel,

—  Mohacs, Boly, Pécs, Bataszék, Szekszard, Baja varosok kozépfoku nevelési-
oktatasi intézményeivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az intézmény vezetdje és a
tagintézmény-vezeto a felelOs.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az
Oktatasi Hivatal irdnyitdsaval és a kormanyhivatal operativ kozremitkddésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylttmiikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkajanak ellendrzését €s értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

2. Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok nevelését, oktatasat eldsegito,
egészségligyi ellatasat biztositd szervekkel. Intézményiink a feladatok elvégzése, a
gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas
¢s a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas
intézményekkel, szervezetekkel.

— a telepiilések oOnkormanyzati valamint német ¢és roma Onkormanyzati
intézményeivel,
— a kozségek gyermekjoléti szolgalataival,: Mohacs Kistérségi Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat
—  Mohacsi Renddrkapitanysag munkatarsaival
—  iskolaorvos, védénd, fogorvos
—  akozségi konyvtarakkal,
— amuvelddési hazakkal,
—  atagintézményeket tAmogato alapitvanyok kuratoriumaival,
—  atelepiilések tarsadalmi egyesiileteivel,
—  szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel.
Az iskola nyitott arra, hogy a helyi szervezetekkel szorosabbra flizze a kapcsolatat és kiilon
megallapodasokat kosson a sikeres kozos munka érdekében. Ilyen megallapodéasok
megkotésére az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetd a jogosult.

Az alapfoku miivészeti telephely tevékenységével aktivan kapcsolodik a szakmai
szervezetek orszagos, illetve teriileti rendezvényeihez, a nemzetk6zi €s orszagos szintii
szakmai szervezetekhez, a megyei és kozségi tarsadalmi és kulturalis rendezvényekhez.

e Rendszeresen tartanak szakmai tapasztalatcserét az alapfoku miivészetoktatasi
intézményekkel, illetve azok egyiitteseivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd, illetve a
tagintézmény-vezetd - vezetdi feladat-megosztas szerint — feleldsek.

3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalattal

Tanulési problémakkal kiizd6 tanuloink vizsgélatat végzik el az iskola kérelme alapjan.
Javaslatot tesznek a fejlesztés teriiletére, a fejlesztés sziikséges idOkeretére és a
szakembersziikségletre.
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4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményes ellatasa érdekében az iskola egyiittmikodik a teriileti gyermekjoléti
szolgalattal. A napi kapcsolattartisra az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd, illetve az
osztalyfénokok allnak rendelkezésre. A gyermekvédelmi feladat minden pedagdgus feladata.
A tanulok veszélyeztetettségére, vagy mds hatranyos helyzetére felfigyeld pedagdgus dolga,
hogy a megfeleld jelzéseket megtegye. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok
veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozojanak alapvetd feladata.

Kapcsolat az egyhazakkal:

A nevelési-oktatasi intézmény és az egyhdzi jogi személy a fakultativ hitoktatassal és a
hit- és erkolcstanoktatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa soran egymassal kolcsondsen
egyittmikodik.

A hit- és erkolcstan oOra az iskolaban a tanorai foglalkozasok rendjéhez illeszkedik.

Az éllami iskola 1-8. évfolyaman az etika ora vagy az ehelyett valaszthatd, az egyhazi
jogi személy altal szervezett hit- és erkdlcstan ora a kotelezd tanorai foglalkozasok része.

A fakultativ hitoktatas és a hit- és erkolcstan oktatas esetén az egyhazi jogi személynek
a feladata a hit- és erkolcstanoktatas megszervezése, ennek keretében kiilonosen

o a fakultativ hitoktatds és a hit- és erkolcstanoktatéds tartalmanak meghatarozasa,

e a fakultativ hitoktatasra és - jogszabalyban meghatarozottak szerint az allami
fenntartast iskolaval kozosen - a hit- és erkolestan oktatasra vald jelentkezés
lebonyolitasa,

e a fakultativ hitoktatdsban és a hit- és erkolestan oktatasban kozremiikodo
személy alkalmazasa ¢és ellenérzése és

e afoglalkozasok ellendrzése.

Az iskola a fakultativ hitoktatashoz és a hit- és erkolcstan oktatashoz sziikséges targyi
feltételeket - igy kiilonosen a helyiségek rendeltetésszerli hasznalatat, valamint a
jelentkezéshez és miikddéshez sziikséges feltételeket - az intézményben rendelkezésre allo
eszkozokkel biztositja.

5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi szolgaltatokkal
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

e Az iskolaorvos, védénd elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az
altalanos iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a
Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése alapjan). Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a tagintézmény-vezetdje.

e Az iskolaorvos, védéné munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti
az intézményvezetdvel, a tagintézmény-vezetovel.

122 A GYERMEKEK ES TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a fenntartd
megallapodast kot vallalkozo gyermekgyogyasz szakorvosokkal €s a védondkkel.

A megallapodas biztositja:
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— a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
teriileteken:
o fogaszat évente 2 alkalommal,
szemészet évente 1 alkalommal,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai tisztasagi
szlirdvizsgalatat évente két alkalommal,
o véddoltasok beadasat.

Az iskolaorvos kezdeményezi — az altala végzett szlirGvizsgalat alapjan —az iskolai
tanulok konnyitett testnevelésben, gyodgytestnevelésben, gydgyuszasban, gyogytornan valo
részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan pedig a tanulok részleges vagy teljes felmentését a
testnevelés orai foglalkozas alol.

©)
@)
©)
©)

Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal.

e FElbsegiti az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok, véddoltasok
beadasanak iitemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

e Flvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védondé szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6-helyettessel,
tagintézmény-vezetovel.

o Evente kétszer higiéniai tisztasagi sziirévizsgalatot végez.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

13. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
13.1.Kézalkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét a koznevelési torvény 61. §-a, az alkalmazasi
feltételeket és a munkavégzés egyes szabalyat a 66. § a rogziti.
13.2. Pedagogusok munkarendje

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valéo benntartéozkodasanak
rendje

Az iskolai pedagdgusok munkarendjét és benntartdzkodasat az alabbi dokumentumok
tartalmazzak:

orarend,

tantargyfelosztas,

¢ves munkaterv,

ligyeleti terv,

munkakori leirasok.
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A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé €s a kotott munkaidd (32 ora) kozotti ordkban
ellatando feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az elldtand6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és
befejezni.

A pedagogus napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeto-

helyettes ¢és a tagintézmény-vezetje allapitjia meg az iskoldk tanora rendjének
fliggvényében.
A konkrét napi munka beosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai a fenti alapelv mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembevételére.

Az altalanos iskola pedagogusa koteles 15 perccel illetve az tigyeletes neveld 25 perccel
tanitasi 6raja, foglalkozasa eldtt a munkahelyen (illetve a tanitas nélkiili munkanapok
programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkéabodl valo
rendkiviili tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott nap
reggelén koteles jelenteni az intézményvezeté-helyettesnek, tagintézmény-vezetéjének,
hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.

Az alapfokt miivészetoktatasban alkalmazott pedagdgus koteles 10 perccel tanitdsi oOrdja,
foglalkozasa eldtt munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak
kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkdbdl vald rendkiviili
tavolmaradast, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott napon 9 6ra 30
percig koteles jelenteni az intézményvezet6-helyettesnek, vagy a tagintézmény-
vezetdjének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség

szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogus legalabb egy
nappal a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt kapott megbizast, ugy koteles szakorat
tartani, illetve tanmenet szerint elérehaladni.
A hianyzo pedagogus kételes hianyzasanak kezdetekor a tanmenet szerint kovetkezo
tananyag témdit a intézményvezet6-helyetteshez, ragintézmény-vezetdjéhez, illetve a
helyettesité kollégahoz eljuttatni, hogy a helyettesitd neveld biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetd-helyettestdl, vagy a tagintézmény-vezetdjétdl
kérhet engedélyt legalabb 1 nappal eldbb a tandra (foglalkozas) elhagyaséara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara. A tandrak (foglalkozasok)
elcserélését az  intézményvezetd-helyettes, vagy a  tagintézmény-vezetdje
engedélyezhetik.

A pedagdgus szamara - a kotelezé oraszamon feliil - a neveld-oktato munkaval esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd, az intézményvezetd-
helyettes, vagy a tagintézmény-vezetdje adja.
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13.3. A pedagogiai munkat kizvetleniil segitd kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd allapitia meg — az
igazgato helyettessel és a tagintézmény-vezetdvel tortént egyeztetés alapjan - az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A pedagogiai munkat segitdk munkakdri leirdsait az intézményvezetd-helyettes €s a
tagintézmény - vezeto késziti el.

13.4. Az iskolak tanuloinak munkarendje

Az intézményi rendszabdalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,
valamint a tanulok belsé munkarendjének szabalyozasat.
A Hazirend betartdsa a tanulok szamara kételezo.

13.4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

e Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7:00-t61 18:00 6raig tart
nyitva. Ettol valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet.

e Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges.

e A tanitési sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatdrozza meg.
Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

e A tanitési 6rak a Hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott
rend szerint zajlik. Az els6 elméleti 6ra kezdete Sombereken 7:40, Dunaszekeson
8:00. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korlevelek, éralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi, tagintézmény-vezetoi
engedély sziikséges.

e A tanar az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell atadnia a kdvetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a
kovetkezd tanora.

e Az 6rakozi szlinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt €s utan az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd altal kialakitott tigyeleti rend
biztositja a tanulok feliigyeletét.

e A pedagogusok reggeli tigyelete Sombereken 7 6ra 20 perckor, Dunaszekcsén 7 6ra 30
perckor kezdddik.

e Aziigyeleti beosztast érarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes tanar
figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését és a tisztasdg megdrzését az udvaron és a
folyosokon.

e Baleset esetén intézkedik.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6néllo szabalyozasként
hatarozza meg.
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14. A tanév helyi rendje

Altalanos iskoldban:
A tanév szeptember els0 napjan, a tanév rendjére vonatkozd miniszteri rendeletben
meghatarozott idépont szerint a kovetkezd év augusztus 31-¢ig tart. A tanitdsi év
szorgalmi ideje minden évfolyamon a tanév rendjére vonatkozd miniszteri rendelet
alapjan meghatéarozott tanitasi napbol all.
A tanév helyi rendjét, programjat a tagiskola neveldtestiilete hatarozza meg és rogziti az
éves munkatervében, illetve a munkaterv részeként elfogadott rendezvénytervében.

Miiveszeti telephelyen

A tanév rendjét a miniszteri rendelethez alkalmazkodva az intézményvezetd, a
tagintézmény-vezetdjének javaslatara hatdrozza meg: a szorgalmi id6 els6 és utols6é napjat
jeldli meg a tanitasi év elsd és utolso hetének keretében.

A szorgalmi id6 két félévbal all. Eltéré rendelkezés hianyaban 1. félév a szorgalmi ido
elsd napjatdl januar 31. napjaig, a 1. félév februar 1. napjatdl a szorgalmi id6 utols6 napjaig
tart. A vizsga idOpontjat az intézményvezetd hatarozza meg a szorgalmi idé utolsé harom
hetében az érintett tanszakvezetdk javaslatara.

Tanitds nélkiili munkanap lehet a tanév folyaman a nevelGtestiilet altal a tanév
munkatervében meghatarozott, pedagégiai célra 6 munkanap, melybdl 1 napot a DOK 4ltal
javasolt, 1 napot pedig palyavalasztast el@segité programra kell forditani. Az emlitetteken
kiviil tanitdsi sziinetet — jarvanysziinet kivételével — a jegyzO0 engedélyével az
intézményvezet rendelhet el.

Ennek megfeleloen a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjarol,
a tanitas nélkiili munkanapok id6épontjarol és programjarol,

a tanév tanoran kiviili foglalkozasairol,

az éves munkaterv jovahagyasarol

Az eltérd alapfeladatok és intézmény-specifikus tevékenységek miatt a kozds
neveldtestiileti értekezleteken tul tagintézményenkénti értekezletek tartdsa indokolt.

A tagintézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken (Pl. tanévnyito, tanévzard linnepély,
marcius 15. és egyéb rendkiviili esetben rendezett iinnepélyek,) a pedagdgusok és a
tanulok jelenléte kotelezd, az alkalomhoz 1116 6ltdzékben.

A tanév helyi rendjét, az iskolai hazirendet €s a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok
az elso tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi értekezleten pedig a

sziilokkel.

A Hazirendet ki kell fliggeszteni az also és felsé folyoson.
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14.1. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1év6 heti 6rarend alapjan torténik
pedagogus vezetésével.
A tandran kiviili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi ordk megtartdsa utan
szervezhetok.

A tanitasi orak idotartama 45 perc.
Az els0 tanitdsi ora a székhelyintézmény ¢és a tagiskolak héazirendjében megallapitottak
szerint kezdédik. A kotelezd tanitasi orak lehet6ség szerint délelétt vannak, kivéve az
iskolaotthonos oktatast.
Rendkiviil indokolt esetekben az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény-vezeto
kezdeményezésére az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben latogatdisra az intézményvezetd, az intézményvezetd- helyettes és a
tagintezmény-vezeté adhat engedélyt. A tanitdsi oOrdk megkezdésik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 tehet.

Az Orakozi sziinetek tartama: 5, 10, 15, 20 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi sziinetek pontos rendjét is a Hazirend tartalmazza.

Az alapfoki miuvészetoktatasi telephelyre jard tanulok e tevékenységiiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mdés intézmény munkajaban
(sportegyesiilet, miivészeti egyiittes, stb.) vald részvételiikrdl elézetesen a miivészeti
iskolai vezet6jét tajékoztatni.

14.2. Orarend

A pedagogusoknak az iskolaban neveléssel, oktatassal eltoltott idejét az iskolai orarend
hatarozza meg.

A mivészeti iskolai telephely végleges oOrarendjét legkésobb szeptember 20-ig, illetve
februar 15-ig kell 6sszeallitani.

A tanulok beosztasat a fotargyi napld oOrarend részében kell feltiintetni, melynek
masolatat az iskola 0sszesitd orarendjéhez is mellékelni kell. A tanulok létszama, orarend
szerinti beosztasaban bekovetkezett valtozasokat a tanar 48 oran beliil koteles jelenteni a
tagintézmény-vezetonek.

A tanuld egyéni és csoportos Ordit egyenletesen kell elosztani, biztositva ezzel az
egyenletes felkésziilés lehetdségét.

15. Az intézménybe valéo belépés és benntartézkodas szabalyozasa az iskolaval
jogviszonyban nem allo személyek részére

Az intézménnyel, illetve annak tagintézményével jogviszonyban nem allo6 személyek —
ha nem tanulmanyi, sportverseny, rendezvény cé€ljabol érkeztek az intézmény vagy
kozosségei meghivasara — csak ligyintézés céljabol tartdzkodhatnak az iskola tertiletén.

Az intézménnyel, tagintézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek az ligyintézeés
utan a legrovidebb iddn beliil kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.
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16. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek rendje

Az intézmény, tagintézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegodrzés szem elott tartasaval kell hasznélni

Az intézmény minden dolgozoja és tanuloja felelos:

a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,

az intézmény rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,

az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola l1étesitményét, helyiségeit csak neveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

Tanitasi 1d6 utan az iskoldkban tartézkodd tanulok viselkedésiikkel nem zavarhatjak a
munkat.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, vagy a tagintézmény-vezeté engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iskolai épiiletekben takaritas utan az iiresen hagyott termeket
zarni kell.

Az intézményhez nem tartozd kiilsd igénybe vevOk a helyiségek atengedésérdl szold
megallapodads szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak, kotelesek
betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

17. A vezetok benntartézkodasi rendje

Az éaltalanos iskolai tagintézmény nyitvatartasi idején beliil 7.30 ora és délutan 16.00 ora
kozott az altalanos iskola intézményvezetdjének, az intézményvezetd- helyettesnek, a
tagintézmény-vezetének, vagy az altaluk megbizott vezetének az iskolaban kell
tartozkodni.

16.00 6ra utan az iskolaban foglalkozast tartdo nevel6hoz lehet fordulni probléma esetén.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult ¢és koteles az intézmény miikodésével kapcsolatos, halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az iskolai intézményekben 16.00 6ra utan tavozo intézményvezetd, intézményvezetd-
helyettes, tagintézmény-vezetd helyett, illetve helyettese helyett a szervezett
foglalkozast tartd pedagdgus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.
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18. Az alland6 megbizassal rendelkezo6 nevel6k allandé feladatai
18.1. Intézményvezeté-helyettes feladata és hataskore

Az intézményvezetd-helyettes kozvetleniil szervezi, iranyitja és ellendrzi a sombereki iskolai
székhelyintézmény munkajat, beosztottjai munkajat, értékeli tevékenységét.

18.2. Az osztalyfonok feladatai és hatdaskore

Az azonos ¢évfolyamra jard, azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld6 didkok egy
osztalykozosséget alkotnak, amelyek élén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd bizza meg, munkdjat a NAT, az
iskola pedagdgiai programja és az éves munkaterv alapjan végzi.

Az osztalyfondk erkdlesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanuldk biztonsagaért,
kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéséért. Munkajarol félévenként irdsban
beszamol.

Iranyitja, szervezi a felel6sségére bizott tanulokozosség iskolai életét, jelentds neveld
hatast fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvalositasa érdekében koordindlja a pedagégusok fejlesztd — neveld hatadsat,
figyelemmel kiséri az osztalyban foly6 pedagdgiai tevékenységet.

19. Az éves munkaterv tartalma

Az intézmény tanévnyito neveldtestiileti iilésén fogadja el az aktualis tanév munkaterveét,
mely tartalmazza:

e - atanév rendjét,

- a tanév feladatait
- a tanitdsmentes munkanapok idejét, felhasznalasat,
- az Uj tanév feladatait,
- a tanév tanoran kiviili foglalkozasait,
- az intézményi szintll rendezvények €s tinnepélyek idépontjat, modjat,
- a neveldtestiileti értekezletek idépontjat,
- a hagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét,
- a belso ellendrzés éves tervét
- rendezvénytervet.
Az igazgat6 a munkaterv egy-egy példanyat a fenntartd szamara elektronikusan megkdildi.
A tantargyfelosztast az intézmények a szeptember 1-i allapotnak megfelelden allitjak dssze. A
tantargyfelosztds alapja az Oraterv, valamint a tanulok és a tanuldcsoportok szama.
Kialakitasanal figyelembe kell venni a nevel6k képesitését, egyéni képességeit.

20. Miivészetoktatasi telephely munkajanak megtervezése

A mivészetoktatasi intézmény munkatervét a nevelOtestiilet hatarozatainak ¢€s
javaslatainak figyelembevételével a tevékenységért felelds vezetd késziti el6 megvitatasra. A
munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasarol a neveldtestiilet hataroz.

A munkaterv egy vagy tobbéves programot tartalmaz. A tobbéves programot tartalmazo
munkatervet tanévenként — sziikség szerint ki kell egésziteni.
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A munkaterv Kiterjed a nevel6-oktato6 munkaval kapcsolatos feladatok konkrét
megfogalmazasara az iranyitas, az ellendrzés, a tovabbképzés, tovabba az iskola tarsadalmi
vonatkozasu, valamint a személyzeti ¢és gazdasagi feladataira. Magéaba foglalja az egyéb
iskolai (tanszaki) programokat is. A feladatokat hataridokkel, a felelésok megnevezésével, az
évenként ismétlodo teenddket iddrendi sorrendben tartalmazza.

21. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

21.1. A tanéran kiviili foglalkozdsok célja az daltalanos iskolaban.

Tanoran kiviili foglalkozasok rendje 2013 szeptemberétdl a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrol értelmében az altalanos iskolai nevelést, bent tartozkodast 16 oraig irja eld.

A délutani foglalkozéasok célja a délutani idészak hasznos eltoltése: szdobeli €s irdsbeli hazi
feladat elsajatitdsa és elkészitése, valamint az érdeklodési kornek megfeleld ismeretek
bovitése, versenyre valo felkészités, sport. Tehetséggondozas és felzarkodztatés.

21.2. A napkozis és tanuloszobai foglalkozdsok rendje az dltalanos iskoldban

A napkozis és tanuldszobai foglalkozasok a tanodrara vald felkésziilés, a szabadidd
hasznos eltoltésének szinterei.

Mikodésének rendjét az iskola éves munkaterve alapjan a neveld dolgozza ki. A
napkozis foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziild irdsbeli kérelme alapjan torténhet, a
napkozis nevelo, foglalkozas vezetojének engedélyével.

21.3. A napkozis foglalkozdsokra valo felvétel elvei az dltaldnos iskoldban.

A napkozis foglalkozds minden tanuld szamara kdotelezd, a tanév elején a sziild (megfeleld
indoklassal) kérelmezheti gyermeke felmentését. A kérelmet az igazgatd, tagintézmény-
vezetd biralja el, és hatdrozatot hoz annak elfogadasardl, illetve elutasitasarol.

Indokolt esetben a sziild tanév kdzben is kérheti gyermeke visszavételét a napkdzi otthonba.

A dunaszekcs6i iskola elsé osztalyaban iskolaotthon miikddik. Minden tanuld szamara
kdtelezo, ezt a sziild a beiratassal elfogadja.

r e r 7

tehetséggondozas,

szakkorok,

tanulmanyi- és sportversenyeken valo részvétel,
felzarkoztatasok, korrepetalasok,

énekkari foglalkozas,

tomegsport,

miivészeti oktatas tanorai

fakultativ hitoktatas.

21.5. Egyéb tanoran kiviili foglalkozdsok és az ezekre vonatkozo dltalanos szabalyok az
dltalanos iskolaban

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint, az iskola lehet6ségeihez mérten, a fenntarto altal jovahagyott drakereten beliil tanoran
kiviili foglalkozasokat szervez. Az indités feltétele minimum nyolc jelentkezd.
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A foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni a sziilok alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok iddtartamat az intézményvezetd, tagintézmény-vezetod rogziti
az iskola heti tan6ran kiviili 6rarendjében.

Indokolt esetben mdd van arra is, hogy a felvételt a tanév elején, illetve tanév kozben
igényelje.

A délutani csoportos vagy egyéni foglalkozasokrol csak sziiloi kérelemmel és
intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi jovahagyassal lehet tavozni.

A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek (szakkori munkaterv), errdl,
valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor
mikodéséért.

A tehetséggondozo foglalkozasok célja tanuldink képességeinek, készségeinek tovabbi
fejlesztése, melynek keretében érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden felkészitjiik Oket a tovabbtanulasra.

A tanulmanyi, szakmai és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
figgvényében lehetséges.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hitoktatast szervezhetnek. A
hitoktatason vald részvétel a tanulok szaméra onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva.

A tanulok hitoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatod végzi.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a neveldi
feliigyeletet.

21.6. A mindennapi testedzés formadi, az iskolai sportkor az dltalanos iskolaban

A délutani sportfoglalkozasokat a tagintézményenként szervezett sportkor és tomegsport
keretében — az intézmény anyagi lehetGségei alapjan — lehet megszervezni. E
foglalkozasokon az intézmény minden tanuldja jogosult részt venni.

A délutani tomegsport foglalkozason vald részvételhez a tagintézmények biztositjak, hogy a
sportudvar, a tornaterem a tanulok szamara nyitva legyen.

A tomegsport foglalkozasok iddrendjét tanévenként az iskolai munkatervben kell
meghatarozni.

22. Hagyomanyok apolasa és iinnepek

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak 4polésa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

Az intézményi szintll iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelezd.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd dont.
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Az osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 61t6zékben
vald megjelenés kotelezettségére (tanévnyitd, tanévzard tinnepély, marcius 15.).

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat €s hazaszeretetét mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai k6z¢ tartozé rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a tanuldkat az egymas iranti tiszteletre
nevelik.

A tanulok iinnepi egyenruhaja:
e Lanyok részére: fehér bluz, sotét szoknya vagy nadrag.
e Fiuk részére: fehér ing, sotét nadrag.

23. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

23.1. A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, a tagintézmény-vezeto, a
tanszakvezetd, sajat hataskorében az intézményvezetd-helyettes. Az osztalyfonokok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-nevelé munkara terjed ki.

Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes és a tagintézmény-vezeto ellendrzési
feladatai:

a) ajogi szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,

b) a pedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa,

€) aneveld-oktatd munka szinvonala, a tanorak, foglalkozasok eredményessége,

d) aziskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

e) a gyermekek fejlodéskovetése,

f) atanulok értékelése,

g) anyakonyvek, e-napld és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének

ellendrzése,

h) a nyilvantartasok, statisztikak, értékelések, az adminisztracid pontos vezetése,

i) anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa,

J) anapkozis munka, a tanitasi oran kiviili tevékenységek szinvonala, hatékonysaga,

k) atanora védelmének érvényesiilése,

I) ahazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,

m) a nevel6k munkafegyelme,

n) amunka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa,

0) avagyonvédelem figyelemmel kisérése,

p) atakarékos anyag- és energiafelhasznalas.
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Az ellendrzés kiterjed:
e A munkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének, a munkakori leirasokban szerepld
feladatok, kotelességek elvégzésének modjara, mindségére.
¢ A munkafegyelemmel kapcsolatos kérdésekre.
Amennyiben barmilyen szabalytalansagot észlel, els6 1épésben kotelezi a dolgozot a
szabalytalansag megsziintetésére, korrigalasara.

Az ellenorzés fajtai:
e Tervszerl, elére megbeszélt szempontok alapjan.
e Spontén, alkalomszert ellen6rzés.
Az ellendrzés tapasztalatait munkatarsi megbeszéléskor, neveldtestiileti értekezletek
alkalmaval ismerteti.

Az iskolai nevelok munkajanak ellendrzésekor a tapasztaltakat az érintettek révid idon
beliil megbesz¢Elik, értékelik a teljesitményértékelésben rogzitettek alapjan.

Az ellendrzésre jogosultak:

¢ intézményvezeto,

e az intézményvezeto-helyettes,

e tagintézmény-vezeto,

e munkako6zosség-vezetok,

e miivészeti iskolaban tanszakvezetd

A latogatok legkésébb az ora latogatasat megel6zd napon jelentik be az ellenérzés

idépontjat. A tanév soran a dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak ellendrzése folyamatos.
A tanodrak latogatdsa éves szinten a munkatervben rogzitett, s minden neveldt érint. Az 1j
neveldk ismerkedd latogatdsa tanév elején megtorténik. Problémak felmeriilése és sziildi
panasz, torvényességi, szakmai ellendrzés, kritikus eredménytelenség (orszagos mérések,
vizsgak, stb.) esetén a latogatasok ismétldhetnek.

24. A GYERMEKEK, TANULOK FELVETELE ES A JOGVISZONY MEGSZUNESE
24.1. Az dltaldnos iskolai tanulok felvétele

A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik.

A felvételrdl és az atvételrdl az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd dont. A felvétel
elveit a pedagdgiai program tartalmazza.

24.2. A gyermek, tanulo jogai és kotelességei

A koznevelési intézményben oktatott gyermek jogait és kotelességeit a koznevelési
torvény 45- 46.§-a szabalyozza.

Az intézmény megteremti a feltételeit a tanuloi jogok érvényesitésének és a
kotelezettségek teljesitésének. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, az iskolai
munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat, illetve a miivészeti alapoktatési téritési dij
kotelezettségére vonatkozo szabalyozast a Hdzirend tartalmazza.
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24.3. A tanuléi jogviszony megsziinése

A koznevelési intézményekhez a tanuldkat fiizé jogviszony megsziinésérol a torvény 53.
§ (2.) bekezdése rendelkezik.

24.4. Felvétel az alapfoku miivészeti iskolai telephelyre

A tanulok felvétele:

A felvételi vizsgakat altalaban majus végén kell megtartani, szeptember els6 hetében az
esetleg iires helyek betdltésére potfelvételi vizsgat lehet tartani.

Az intézményvezeto, a tagintézmény-vezeto a helyi szokasoknak megfeleléen hivja fel a
lakossag figyelmét a tanulas lehetoségére, a jelentkezés modjara és hataridejére, a beiratkozés
id6pontjara. A felvételi idopontjat az iskola vezetdje hatarozza meg és az idOpontot legalabb
15 nappal elébb nyilvanossagra kell hozni.

o Az eloképzo elvégzése nem jelent automatikus felvételt az iskola tanszakaira. A felvételi
vizsga kdvetelményei érvényesek az eloképzot végzett novendékekre is.

e . Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint féréhely, a jelentkezOket a vizsga eredménye
¢s az alkati megfelelés alapjan kell rangsorolni.

24.5. Tanuloi jogviszony megsziinése az alapfoku miivészeti telephelyen

A tanuloi jogviszony megsziinik,

e haatanuld a 10. évfolyam végén sikeres miivészeti vizsgat tesz,

e atanulo, vagy kiskoru tanulo sziilgje irasbeli kérelmére,

e ha a kovetkezo tanévre a tanul6 nem iratkozik be,

e atéritési dij befizetésének elmulasztisa esetén, ha a mésodik irasbeli felszolitast kovetd 15
napon beliil sem rendezi a befizetést, illetve az elmaradds okat hitelt érdemldéen nem
igazolja,

e a tanuldi jogviszony a sziild, illetve nagykort tanuld irasbeli kérelme alapjan, alapos
indokkal sziineteltethetd. A kérelmet az intézményvezetOhdz, tagintézmény-vezetéhoz
kell benyujtani.

25. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
25.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az intézmény védelmet biztosit a tanulok szdmara a fizikai €s lelki erdszakkal szemben.

A tanérok ¢€s a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzeést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz
az iskolaorvos és a védond.

25.2. Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset
esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyit6 tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozoé baleset-megeldzési és
munkavédelmi elirasokat ismertetni a tanulokkal.
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A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran
elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyfonokok minden tanév els6 osztalyfonoki orajan a tanulokat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az e-naploban is dokumentalni
kell.

Az oktatasban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok
alairasukkal igazoljak az oktatést.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrtit, karkotét, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a t6le elvarhatdo modon elsésegélyt nyujtani €s a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynytjtd ladak az elsdsegélynytjtd
helyen, és a titkarsagon/-neveldi szobaban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat eldirasai
érvényesek.

A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel elétt meg
kell gy6zddni.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évik 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket:
e atanuldt elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia;
e abalesetet okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetnie;
e abalesetet jeleznie kell az iskola vezetdjének, a tagintézmény-vezetdjének, akinek ki
kell vizsgalnia a koriilményeket;
e abalesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel annyit
tehet, amihez biztonsdgosan ért.

25.3. Bombariado és rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd vagy az iigyeletes vezetd
intézkedései arra irdnyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola
épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest
a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a
bombariad¢ is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az
iskola kiiiritése, amelyet az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd vagy az tligyeletes vezetd
rendelhet el.

45



A kitiritésrdl szoban, a cseng0 szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt.

A kiliritést, a tlizriado esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi utvonalon kell
végrehajtani.

A Kkitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni.

A kitirités kezdetén €s az épiiletbdl valo kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani.

A kiiiritéssel parhuzamosan az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd vagy az ligyeletes
vezetO sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A fenyegetés vétele utan haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetdt vagy helyettesét,
tagintézmény esetében a tagintézmény-vezetdt (tavollétiikben valamelyik szabad pedagdgust)
¢és a renddrséget.

Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatddik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd, tagintézmény-
vezetd intézkedik a potlas modjarol.

Bombariado és egyéb rendkiviili esemény esetén a kovetkezo lépésekben kell eljarni:
Az osztalyban tartozkodd pedagédgus a tanulokkal kozli a riasztas okat, és ismerteti veliik az
ilyenkor kotelez6 magatartasi formakat:

e Az osztalyban 1évo felszerelését, ruhdzatdt mindenki magaval viszi.

e Kivonulas alatt nyugodt tempoban, fegyelmezetten kozeliti meg azt a kijaratot,

amelyet tlizriad6 esetén is hasznal.

e A kivonuldas alatt senki semmihez nem nytl!

e A kijelolt gyiilekezd helyrdl (lasd tiizriado) engedély nélkiil senki el nem tavozik.
A tijekoztatds utan a pedagogus kinyittatja a terem ablakait €s az osztaly elhagyasa utan
nyitva hagyja az ajtot.
A kijeldlt gyiilekezohelyen a tanulokat kiséré neveld ellendrzi a 1étszdmot, hidnyzo esetén
értesiti az intézmény vezetdjét, aki értesiilését tovabbitja a vizsgalatot vezetd tlizszerész-
parancsnoknak.
A tanulok a létszamellendrzés utan tanari kisérettel az udvarba, rossz id6 esetén kijelolt
termeibe vonulnak, és megvarjak a riad6 lefijasat.

A veszély elharulasa utan a gyermekek neveldik kiséretében visszatérnek az iskolaba.

26. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

26.1. Az egyeztetd eljards részletes szabdlyai

Az alabbi szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato,

e tagintézmény-vezeto,
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e azigazgatohelyettes;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsoéfoka fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd jar el.

A sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziiléi szervezet és a didkdonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsdga felelds, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezeto.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrol a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tdjékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a
szll6t), az egyeztetd eljards igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziilé - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatdsit nem kérik, tovdbbd az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyananndl a
tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megéllapodéas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges
1dore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén
a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban  foglaltakat a  kotelességszegd  tanulo
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség
esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalat kdzvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd tlizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az

érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

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

Az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

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

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap
mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora
tanulod esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint
folytatja le.

27. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy litemben vezeti be az 5-8.
¢vfolyamokra is, igy az altalanos iskola 1-8. osztalydban mindenki téritésmentesen kapja a
tankonyveket.

1. A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIL. térvény
3.§ (10) Az iskolai tankdnyvrendelést - a fenntarto egyetértésével - az iskola
1gazgatoja, késziti el, a szakmai munkako6zosség véleményének beszerzését
kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c) pontjanak figyelembevételével. A
tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv vasarlasara
rendelkezésre allo dsszeget mely tankdnyvek vasarlasara forditja az iskola. Az
iskola a tankonyvjegyzékrdl a Nat szerinti kerettantervi tantargyhoz, a
szakképzési kerettantervi tantargyhoz, a tanitott modulhoz, témakdrhoz,
valaszt a tankonyvvé nyilvanitott konyvek koziil.

2. Az iskolai tankOnyvellatds megszervezéséért a tagintézmény-vezetd
kozremiikodésével az intézményvezetd a felelds.

3. Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd a tankOnyvjegyzék alapjan a
munkakozosségek véleményének kikérésével, a pedagogusok irasban leadott
igénye alapjan elkésziti a tankonyvrendelést.

4. A tankonyvek kivalasztdsaban az iskola szakmai programja, a hagyoméanyok
kovetése és - legvégsd szempontként - a beszerzési arak dontenek.

5. A tankoOnyvterjesztésre az intézményvezeté-helyettes, és a tagintézmény-
vezetd a székhelyintézmény ¢és a tagintézmény egy-egy munkatarsaval
megallapodast kotnek a tankonyvterjesztés lebonyolitasara.
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6. Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd elektronikus formaban megkiildi a
tankonyvrendelési adatokat a fenntartonak, és beszerzi a fenntart6 irdsos
egyetértd nyilatkozatat.

7. Az éllam éltal biztositott tankonyveket a munkafiizetek kivételével tovabba a
pedagogus kézikonyveket az iskolai konyvtari allomany nyilvantartasaba
veszik a kdnyvtarosok és a tovabbiakban az iskolai konyvtar allomanyban
elkiilonitetten kezelik 4 tanéven at.

8. A tankdnyveket a szaktanarok a tanév végén megkimélt allapotban a tanuloktol
Osszeszedik, s visszajuttatjak az iskolai konyvtarba.

9. Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol kdlesonzott tankdnyvet elvesziti,
megrongalja, a kart a tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziiléje koteles
megtériteni.

10. A tankoOnyvellatds rendjét, a tdmogatds rendjét a tagintézmény eltéréen
szabalyozhatja a hazirendjében.

28. Intézményi adminisztracio
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e ae-Kréta rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok.

28.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezeto,
tagintézmény-vezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal —papiralapon is hozzaférhetdvé kell
tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell 1atni az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd eredeti aldirdsaval és az
intézmény bélyegzdjével,
e avonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megdrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagveédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd felel, valamint a
hitelesitésrdl is az intézményvezetdnek, tagintézmény-vezetonek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

Sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilso lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
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azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesités:
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: e
PH

hitelesitd
28.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhasznalodi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel €s ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kért okozé
személyesen felel.

29. EGYEB RENDELKEZESEK
29.1. A nemdohanyzok védelmére tett intézkedések

A munkahelyi dohanyzas feltételeit az alabbiak szerint szabalyozzuk.
Az intézményben, a tagintézmény teljes terliletén dohanyozni szigortan tilos!
Az utasitas hatalya kiterjed az iskolaban dolgozd valamennyi kozalkalmazottra, fizikai
dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybevevokre €s a sziilokre.
A dohanyzasra vonatkozd szabalyok betartdsanak ellendrzése az intézményvezetd, a
tagintézmény-vezetd feladata.
Aki a dohanyzasra vonatkozo szabalyokat megszegi, azt szoban kérik elsé izben a tiltott
magatartds abbahagyasara, ennek eredménytelensége esetén irasban figyelmeztetik. Az
irasbeli figyelmeztetés eredménytelensége esetén a térvényben meghatarozott eljaras szerint
egeészségvédelmi birsag kiszabasat, valamint fegyelmi eljarast kezdeményezhet a vezetd.

A nem dohanyzassal kapcsolatos tilalmak, eldirasok betartasat az ANTSZ illetékes intézete is
ellendrizheti.
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29.2. A reklam- és propagandatevékenység intézményi szabdlyai

Az intézmény teriiletén mindenféle reklamtevékenység, amely direkt modon alapoz a
gyerekek ¢és tizenévesek fogyasztdsi szokésaira, alkoholt, dohanyzast rekldmoz, nem
engedélyezhetd.

Kivételt azok a kozerkdlesdt nem sértd, lathatdban nem profitorientalt, gyermekeknek,
tanuloknak sz616 reklamok képezhetnek, amelyek:

e azegészséges ¢letmodra neveléssel kapcsolatosak,
e kornyezetvédelem, kornyezeti nevelést szolgaljak,
e tarsadalmi, kozéleti tevékenységet szorgalmaznak,
e kulturalis tevékenységre hivnak fel.

Béarmilyen reklam- és propagandatevékenység csak az intézményvezetd és a
tagintézmény-vezetd engedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvanyok, szordlapok,
auditiv informaciéhordozok, stb.).

Abban az esetben, ha engedély nélkiil tortént a reklam- és propagandatevékenység, a
kozremitkddo alkalmazott, tanuld fegyelmi felelésségre vonhato.

29.3. A tanulok dltal készitett targyak, eszkozok tulajdonjoga

A tanulok altal eléallitott produktumok, melyek a tanuldi jogviszonybol ered6 kotelezettségek
teljesitésével Osszefiiggésben késziiltek, az intézmény tulajdonat képezik.

Kivételt képeznek a tanulok altal hozott anyagbdl késziilt munkadarabok, melyek a tanuldk
tulajdonat képezik, fiiggetlentil a raforditott energia és iskolai befektetés mértékétol.

29.4. A kartéritésre vonatkozo eljardsrend

A Kkartérités megallapitasdnak, érvényesitésének szabdlyait az intézmény hazirendje
rogziti.

29.5. A tanulok és pedagogusok utaztatisanak fontosabb szabdlyai

29.5.1. Kulfoldi utazasok

Az emberi eréforrdsok minisztere 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelete a nevelési-oktatési
intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagarol

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 94. § (1) bekezdés a) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szold 152/2014. (VI. 6.)
Korm. rendelet 48. § 10. pontjaban meghatarozott feladatkoromben eljarva — a szakképzés
tekintetében a Kormdany tagjainak feladat- és hataskorérdl szold 152/2014. (VI. 6.) Korm.
rendelet 90. § 16.pontjaban meghatarozott feladatkérében eljar6 nemzetgazdasagi
miniszterrel egyetértésben — a kdvetkezdket rendelem el:

1. § E rendelet hatalya — fenntartora tekintet nélkiil —

a) anemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. 3§
(1) bekezdés a)—K) pontjaban meghatarozott nevelési-oktatasi intézményekre,
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b) apedagogus és aneveld és oktatd munkat koézvetleniil segit6 munkakorben
alkalmazottakra, az 6raadokra, valamint a nevelési-oktatasi intézményben nem pedagogus-
munkakort betdltdkre és

C) az a) pontban meghatarozott nevelési-oktatasi intézmények intézményfenntartoira terjed Ki.
2.8 (1) Az 1. §-ban meghatarozott intézmények ¢és személyek a koznevelésben részt vevo
gyermekek és tanulok kozlekedésbiztonsaganak novelése érdekében a részben vagy egészben
autobuszos utazassal jaro, szervezett, csoportos programok (a tovabbiakban: autdbuszos
kirandulas) soran az Nkt.-bol és a kapcsolddd jogszabalyokbodl eredd feladataik ellatasara
iranyado6 gondossaggal kotelesek eljarni.

(2) Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autobuszos kiranduldst — igy kiilondsen kiilfoldi
iskolai vagy tanulmanyi kirandulast — akovetkezd feltételek érvényesitésével kell
megszervezni:

a) a tanulokat, gyermekeket szallitd autobusz nemzetkézi forgalomban 23:00 és 04:00 ora
kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok — igy kiilondsen kozlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthato be,

b) a tanulokat, gyermekeket szallitdo autobusznak

ba) meg kell felelnie a kozati jarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartasanak
miiszaki feltételeirdl szolo 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A. §-dban foglalt miiszaki
feltételeknek,

bb) rendelkeznie kell digitalis menetird késziilékkel, és

bc) az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg
a 13 naptari évet.

(3) Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuldé autdbuszos iskolai kirdndulasra olyan
szolgaltatoval kothetd szerzodés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal
igazolja, hogy a kirandulas lebonyolitasahoz a koz(ti jarmiivezeték egészségi
alkalmassaganak megallapitasarol szolo 13/1992. (V1. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont
6.2.1.1. alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem
kiizd6 gépjarmiivezetdt biztosit.

3. § Ez arendelet 2018. januar 1-jén 1ép hatalyba.

29.5.2. Belfoldi utazasok szervezése

A tanulok csak a jogszabdlyban eldirtak szerint, szervezetten, szakképzett pedagdgus
kiséretével, a sziilok pontos és idében tortént tdjékoztatasa mellett utaztathatok. Az utazas
koriilményeir6l, azok valtozasairdl az érintett sziiléket 3 munkanappal korabban, Kkell
értesiteni.

Az utaztatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds, a kiséret megszervezéséért, a
sziilok tajékoztatasaért, a ,,menetrend” kialakitasaért a megbizott pedagdgust terheli a
feleldsség.

Tanulmanyi kirandulasok, taborok, tanulmanyi és sportversenyek, szakmai rendezvények:

e Tanulmanyi kirandulasnak mindsiilnek az iskolai csoportoknak a miivészeti,
kozmiivelddési intézmények, kiallitasok, stb. szervezett 1atogatasai.

e A tanulmanyi kirdnduldsok a neveld-oktatdé munka szerves részei, azokat
munkatervben régziteni kell.

e Tanitdsi napokon szervezett tanulmanyi kirdndulds esetében a tanuldk
részvételéhez —ha a ndvendékek nem az iskola tanuldi — az érintett altalanos illetve
a kozépiskola igazgatdjanak hozzajarulasa sziikséges. Tanulméanyi kiranduldsok
alkalmaval a zavartalan lebonyolitashoz sziikséges kisérd tanart biztositani kell, 20
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tanuloként legaldbb 1 fot. A kisérd tanarok felelések a rendért és a tanulok testi
épségéért. Onként jelentkezd sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet nem
helyettesithetik.

e A kirandulas alkalmaval - ha a csoportok az iskolat elhagyjak — az els6segélyhez
sziikséges felszerelést magukkal kell vinni.

e A kiranduldsok koltségeit — a sziilok egyetértésével— ugy kell megallapitani, hogy
azok a sziiloket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, és lehetdleg elo-
takarékossaggal biztosithassak. Torekedni kell arra, hogy halmozottan hatranyos
tanulok anyagi ok miatt ne maradjanak tavol a kirdnduldsoktol, és a tobb
gyermekes sziilok anyagi megterhelése is minél kevesebb legyen.

e Iskolai sziinetben (nyari, téli, tavaszi) az iskola 6nalldan vagy mas szervezetekkel,
intézményekkel kozosen taborokat szervezhet. A koltségeket a rendezd szervek,
illetve a résztvevd tanuldk sziildi kozosen viselik. A tanuldk a kiranduldsokon és a
tdborokban onkéntesen vesznek részt.

29.5.3. Pedagogusok utazasa a szakos ellatottsag novelése érdekében

e A szakos ellatas, a pedagdgiai szakszolgalat eredményesebb ellatasa érdekében a
szakmai feladatok tervezésekor az intézményvezetd (az intézményvezetd-helyettes és
tagintézmény-vezetdk egyetértésével) elrendelheti a pedagdégusok utaztatasat
lakohelyiik és a tagintézmények kozott a szakos ellatas Kkiteljesitése, illetve a
pedagdgiai szakellatas kiteljesitése érdekében.

e A munkarend félévenként, az érintett kdzalkalmazott foglalkoztatasi koriilményeire,
leterheltségére tekintettel valtoztathat6. Rendkiviili esetben, félév kozben csak az
¢érintett alkalmazott egyetértésével rendelhetd el 1 honapnal hosszabb helyettesités.

e Az utaztatasbol, illetve az 1j munkabeosztas miatt keletkezd koltségtobbletet a fogadod
tagintézmény finanszirozza, torekedve az utazd pedagoégusok miatt felmeriild
koltségek csokkentésére, a helybdl ellathatd szakos pedagogus foglalkoztatasara.

29.6. A tagintézmények kozotti kommunikdcio

A székhelyintézmény é€s a tagintézmény kozotti kommunikacio rendjének alakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.
Az informalds modja:
e személyesen (megbeszélés, latogatas soran),
e telefonon,
e levélben (lehetdség szerint e-mailen).

A székhelyintézmény ¢és a tagintézmény kiilon-kiilon végzi a postaforgalmat, a
beérkezett levelek iktatasat.

Az iratkezelés tovabbi f6 szabdlyai:

A tagintézményt érintd posta levél, e-mail, kiildemény esetén az iskolatitkar
koézremiikddésével az intézményvezetd azonnal értesiti a tagintézmény-vezetot. Az iratkezelés
tovabbi szabalyait (iktatds, expedialas, az iratkezelési szabalyai, stb.) az intézmény
iratkezelési szabalyzata szabalyozza.
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29.7. A gazdalkoddsra vonatkozo eldirdasok
Az oktatasi-nevelési funkciokat kiszolgalo épiiletek tulajdonjoga az 6nkormanyzatokeé.

A Mohacsi Tankeriileti Kézpont az 6nkormanyzatok birtokéban 1év6 ingatlanokat hasznalatra
atveszi kiilon megallapodas keretében, leltar szerint.

A felvett leltarért az intézményvezet6-helyettes, a tagintézmény-vezetd €s az intézményvezetd
tartozik felelosséggel.

30. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat egy-egy példanya megtalalhatd a fenntartondl, a székhelyintézmény, a
tagintézmény neveldi szobajaban, az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetd irodajaban
nyomtatott forméaban vagy elektronikusan, valamint elérhetdk az iskola honlapjan.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola
vezetdjétdl, a tagintézmény-vezet6tdl és az intézményvezet-helyettestdl, eldzetesen
egyeztetett iddpontban.
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31. ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

31.1. Az SZMSZ hatdlybalépése

Az SZMSZ 2022.08.25. napjan a nevelbtestiilet 4ltali elfogadésaval 1ép hatdlyba, és
visszavondsig érvényes.

31.2. Az SZMSZ feliilvizsgdlata

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil Jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkdnkorméanyzat
vagy a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetdhéz,
tagintézmény-vezetéhdz kell beterjeszteni Az SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik
megalkotdsdnak szabalyaival.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sz€khelyintézmény és tagintézmény nevelbtestiilete
2022.08.25. napjén tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Somberek, 2022.08.25.

o Yomuntip SR
)

Egi Veronika Baloghné Kiss Gyongyi
intézményvezetd tagintézmény-vezet6d
{3 (., . N
Me/u\«.e/w.o/ Wcuu_a q&hp o g}d Lo . I ’vul:—k
AL
a székhelyintézmény hitelesité a tagintézmény hitelesitd
nevelGtestiileti tagja nevelGtestiileti tagja

31.3. Az intézményben, tagintézményben mitkids egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézmény didkonkorméanyzata 2022.08.25. napjéan
tartott ilésén megtirgyalta. Alafrdssommal tantisitom, hogy a didkdénkormanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikodési szabélyzat feliilvizsgélata sorén, a
jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Somberek, 2022.08.25.

BAMM—— 2")0(}\.{ 4t \L?n‘ )dol@ukﬂ/‘g(&.ow

Blum Zsanett ) Liliomné Pévkovics Judit
szekhelyintézmény DOK vezetéje tagintézmény DOK vezetdje

A szervezeti és miikodési szabélyzatot a sziiléi szervezet 2022.08.25. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Alairdsommal tandsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatarozott
ugyekben gyakorolta.



Kelt: Somberek, 2022.08.25.

Mufw ~M&. N,-.‘\ jﬂ’m/) M M\/

\ 7 ’ ,
H&fﬁnann-NagﬁEva Mézesné Kovacs Andrea
székhelyintézmény sziil6i tagintézmény sziiléi szervezetének
szervezetének vezetbije vezetdje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2022. 08. 25. napjan tartott
ilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési
jogéat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat felillvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott {igyekben gyakorolta.

Kelt: Som@grek, 2022.08.25.

PR iy

Csoboth Tamas
intézményi tanacs elndke



Fenntartéi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény 25. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen a Sombereki Kaldsz Marton Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola a
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdnak modositésat, amelyet az intézmény nevelGtestiilete
2022. augusztus 25-¢n elfogadott, a mai napon a fenntarté képvisel6jeként jovahagyom.

A szervezeti és mikodési szabdlyzathoz, a dokumentumban foglalt feladatokon tul, a
fenntartéra tobbletktelezettségeket telepité rendelkezések vonatkozdsdban, a Mohéacsi
Tankeriileti Ko6zpont, mint az intézmény fenntartéja, a vonatkozé rendelkezések
érvénybelépéséhez —az intézmény éves koltségvetésének keretein beliil- egyetértését adja.

Kelt: Mohacs, 2022.08.26.

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

Tankerﬁl‘eti igazgatd

Az SZMSz mellékletei:

1. Az intézmény szervezeti struktirdja
2. Az iskolai kényvtarak gytijtékori szabalyzata
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MELLEKLETEK

1. szamu melléklet. Az intézmény szervezeti strukturdja

A Sombereki Kalasz Miarton Altalinos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szerkezeti

felépitése

Intézményvezetd

-helyettes

Intézményvezetd

Tagintézmény -
vezetd

N\ ~

Intézményi munkakdzosség-
vezet6k

l

Pedagdgusok

58

Intézménykozi munkakdzosség-
vezet6k

Iskolatitkarok,

technikai személyzet




2. szamu melléklet. A székhelyiskola, és a tagiskola kényvtarainak gyiijtokori szabdlyzata
Sombereki Székhelyiskola Konyvtara

Az iskola konyvtara az intézmény mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
megorzeését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-
pedagobgiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

1. Az iskolai kényvtdarra vonatkozo dltalanos adatok:

1.1. A kényvtar neve: Sombereki Kalasz Marton Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Konyvtara

1.2. A kényvtar cime, telefonszama: 7728 Somberek, Rakoczi utca 21.

1.5. A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozdi, tanul6i vehetik igénybe)

1.6. A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletében a foldszinten miikodik.

1.7. A konyvtar hasznalata: ingyenesen vehetik igénybe.

2. Az iskolai konyvtar feladatai

2.1. Alapfeladatok:

e az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott oktatasi és nevelési célok segitése,
e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa,

o tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

o tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

¢ hozzajarulas a tanulok olvasova neveléséhez.

2.2. Kiegészito feladatok:

e tandran kiviili konyvtarhasznalatra épiild foglalkozasok tartasa, konyvtari programok
szervezése (pl. iro-olvasd talalkozo, vetélkedd, szakkor, irodalmi est, ismeretterjesztd
programok stb.),

e szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa.

2.3. Az iskolai kényvtar allomdnydnak alakitdsa (gytijteményszervezés)

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen fejleszti gylijteményét — az iskola
tanarainak és didkjainak igényeit figyelembe véve — a gytlijtékori szabalyzat alapjan.

A konyvtar dllomanya vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar
allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A konyvtar
gyljtokorébe nem tartozé konyveket ajdndékba sem fogadja el. A tankonyveket kiilon
gylijteményként kezeljiik.

A gyarapitasra fordithato dsszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért hozzajarulasa
nélkiil az iskolai konyvtar szamara kdnyvet vagy mas dokumentumot senki sem vasarolhat.
Az allomany apasztisa a gyarapitassal egyenrangi feladat, egyltt képezik a
gyljteményszervezés folyamatat.

Az 4llomanybol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal kivonasra keriilnek az elavult,
megrongalddott konyvek.
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2.4. Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok

A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai és tartalmi leirasat, s ezt egésziti
ki a raktari jelzet. A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
¢s biztositsa a visszakereshetdséget.

A konyvtarba érkezé dokumentumokat a konyvtaros szabalyszeriien bevezeti az egyedi
leltarkonyvbe.

A konyvtar allomanya részben szabadpolcon, raktari rendben talalhatd, részben kiilon
helyiségben keriilt elhelyezésre.

2.5. Az illomany védelme, ellenérzése

A konyvtari alloméanyért a kdnyvtarostanar tartozik felelésséggel. A konyvtari rend védelme,
biztositasa a konyvtaros feladata.

Az alloméany ellendrzésének elrendelése az iskola igazgatdjanak hataskorébe tarozik.

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén
vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por,
sz€lsoséges homérséklet stb.).

2.6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e Konyvtarhasznalati 6rak helyszine.

Forrésalapi tanordk helyszine, ahol a didkok megtanuljdk az ©nall6 tanulds, az
informaciokeresés- és felhasznalads modszereit.

Tanulasi helyszin, kozdsségi tér.

Biztositja a helyben olvasas lehetdségét.

Segiti az iskolaban folyo oktato-neveld munkat.

Alloményat (segéd- és kézikonyvek kivételével) kélesonzi.

Biztositja a dokumentumokat a tanitasi 6rakhoz, orara valo felkésziiléshez, tanulashoz.
Hozzaférhet6vé teszi az iskolatorténeti, falutorténeti dokumentumokat.

Vezeti a konyvtari dokumentaciot.

Gondoskodik az allomany és a kdnyvtar védelmérdl.

Biztositja szamitogeépes informatikai szolgaltatasok elérhetdségét.

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

3.1. A konyvtar hasznaloi

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja ¢és munkavallaldja igénybe
veheti.

3.2. Beiratkozas

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozas az 1j, elsé évfolyamon ugy torténik, hogy a konyvtaros elkéri az elsé évfolyamon
tanulok névsorat és adatait, majd rogziti azokat.

Egyéb esetekben a beiratkozasra az elsd kolcsonzés alkalmaval keriil sor. Itt a személyes adatok
koziil a tanulok nevét, az osztalyat, sziiletési évét €s helyét, lakcimét tartjuk nyilvan.

Az iskola dolgozdi esetében a név, munkakor, anyja neve, sziiletési év és hely kertil rogzitésre.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.
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A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az iskolatitkar tdjékoztatja a
konyvtarost. A tanuldviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan torténhet. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.
3.3. Nyitva tartas, kolcsonzés
A konyvtar szolgaltatasai nyitva tartasi idoben vehetdk igénybe. Az iskolai kdnyvtar minden
tanitasi napon nyitva tart és biztositja a megfeleld kolcsonzési id6t. A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok igényeihez.
A tanul6 egyidejiileg legfeljebb harom konyvet kolcsondzhet. A kolesonzési idé — az ingyenes
tankonyvellatas keretében biztositott tankdnyvek kivételével — egy honap, ez indokolt esetben
meghosszabbithato. Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyvek kdlcsonzési
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat rogziti.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kézikonyv allomany nem kolcsondzhetd, de indokolt esetben (pl. tanitasi ora, versenyre vald
késziilés) elvihetok.
A tantermekben letéti Allomanyként konyvtari konyvek helyezhetdk el.
3.4. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a konyvtarhasznalat szabalyai
A konyv épségét, tisztasdgat minden konyvtarhaszndlonak kotelessége megdvni.
A kolcsonzok (sziileik) a konyvekért anyagi feleldsséggel tartoznak.
Az olvaso az elveszitett, megrongélt dokumentumokat az aldbbi médon koteles pdtolni:

e adokumentum azonos kiad4dsanak beszerzésével vagy

e akonyvtar gylijtokorébe tartozo hasonld témaju dokumentum beszerzésével.
A tanév végén a konyvtaros altal kijel6lt iddpontra a kdlcsonzott konyveket minden tanulonak
vissza kell hoznia.
A konyvtarba ételt és italt behozni nem szabad, a dokumentumok és a berendezési targyak,
eszkozok védelme érdekében!
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitva tartasi ideje alatt tanulasi
tevékenységhez hasznalhatjdk. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak,
esetleges hidnyossdgainak azonnali bejelentéséért.

4. Tankonyvtari szabalyzat

A konyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasdban.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

A tankdnyvekbe a kdnyvtar bélyegzdje és ,, T jelzéssel ellatott leltari szam kertil.
Az ingyenes tankonyvek a tanév elején keriilnek kiosztasra.
Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtadmogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba.
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb.) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl fakadoan elvéarhato tdle, hogy az
altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
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e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
A tanulok (sziileik) a tankdnyvekért anyagi felelosséggel tartoznak. A tanul6 az elveszitett,
megrongalt (pl. szandékosan Osszefirkalt, elszakitott, bepiszkolt) tankonyvet a dokumentum
azonos (vagy Ujabb) kiaddsdnak beszerzésével koteles potolni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol szarmaz6 értékcsokkenést.
A tartds haszndlatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl
elkiiloniilten torténik.
A behajthatatlan, valamint a rendeltetésszerii hasznalat soran elhasznalddott dokumentumokat
tanévenként le kell selejtezni.

5. Az iskolai kényvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar feladataival dsszefiiggo gyiijtési tevékenység

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet
altal elfogadott pedagodgiai program hatarozza meg, alloményalakitdsi szempontjait, kereteit a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat rogziti.

A gylijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a
pedagbgiai program megvalositasahoz.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagdgiai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros tanar és a tantestiilet egyiittmikodését feltételezi.

Az éllomany tervszerli, meghatarozott iranya fejlesztésekor az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indulunk ki, ez hatdrozza meg a
konyvtar alapfunkciojat.

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az
iskola Pedagogiai Programjaban meghatdrozottak szerint az iskolai konyvtidr az aldbbi
szempontok szerint gyiijti allomanyat.

1. Gytjtés kore
2. Gyljtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai,
3. Gyljtés dokumentumtipusai
1. A gytijtés kore
Az iskola alapvetd oktatasi feladatainak megvalositasahoz kapcsolodé dokumentumok
tartoznak az intézmény {6 gyiijtokorébe. Ezek az alabbi konyvek, dokumentumok:
e nemzetiségi gyermek €s ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers)
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek
az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek
az adott kdrnyezetre vonatkozo helyismereti, torténeti kiadvanyok
az intézmény torténetével, életével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok
a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelez6 olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- €s ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok, folyoiratok,
szaklapok
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csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, ezek
gyljteménye
oktatéassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytiijteménye

2. Gyujtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban és teljesség igénye nélkiil gyljti a
kovetkezdket:

nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segitd irodalom

alapszintii altalanos lexikonok

alapszintl enciklopédiak

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti
¢s torténeti Osszefoglalodi

a tananyaghoz kapcsolodd alapszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

szaktargyakhoz kapcsolodo alapszintii elméleti és torténeti 0sszefoglalok

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az intézmény torténetével, életével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok, folyodiratok,
szaklapok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, ezek
gyljteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiijteménye

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat az igazgatd és a
neveldtestiilettel tortént egyeztetés alapjan.

3. Gylijtés dokumentumtipusai

konyvek, és konyvjellegii kiadvanyok

folyoirat jellegli kiadvanyok

tartos tankonyvek

audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diafilmek
o hangz6 dokumentumok: hanglemezek, kazettak, stb.
o szamitastechnikai ismerethordozok

Dunaszekcsoi Tagiskola
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1./ Az iskolai konyvtarra vonatkozo dltalanos adatok:

1.1. A kényvtar neve: Sombereki Al és AMI Dunaszekesdi Tagiskola Kényvtara

1.2. A kényvtar cime, telefonszama. Dunaszekcsd, Rév u. 4. T.: 69/335/123

1.5. A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi vehetik igénybe)
1.6. A konyvtar elhelyezése: az iskola B épiiletében miikodik.

1.7. A konyvtar hasznalata: ingyenes vehetik igénybe.

2./ Az iskolai konyvtar mitkodésének célja
Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikddésének alapveto célja
- segitse eld az oktato-nevel6 munkat /mint tevékenységet/,

- arendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok folyodiratok segitségével biztositsa a szakmai

munka (oktat6-neveld munka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,

- segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/ altalanos

muveltségének kiszélesitését,

- a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 11j, modern

ismereteket.
3./ Az iskolai kényvtdar feladata
3.1. Az intézmény kényvtaranak altalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisdnak - {6

feladatai a kovetkezok:

- elbsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabélyzataban és pedagogiai programjaban

rogzitett célok helyi megvalodsitasat,

- biztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozdkat (szak ¢és altalanos jellegli konyvek, folyoiratok,

audiovizualis eszk6zok, stb.)

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre

bocsatja,

- rendszeres, folyamatos tdjé¢koztatdst nyUjt a konyvtar dokumentumairdl

szolgaltatasairol,

- kozponti szerepet tolt be a tanulok oOnallo konyv és konyvtarhasznalatanak

felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikodik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld konyvtari tevékenységében (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhaszndlatba, miivelddési €s iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb),

- Dbiztositja mas konyvtarak allomanydnak ¢&s szolgaltatisainak hozzaférhetdségeét

(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),
- biztositja tanuldink szamadra az ingyenes tankonyvhasznalatot,
- afenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.
3.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az alabbi

szakfeladatokat kell ellatnia:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszerlsiti
allomanyat az intézmény tanarai, nevel6kozosségei, €s mas iskolai konyvtarhasznalok

javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az

iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
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- a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 3 napon beliil bevételezi, és leltarba
Veszi,

- naprakészen vezeti az Gsszesitett allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban évente alloméanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- a konyvtarallomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfelelden
végzi,

- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi:

= kézi konyvtar (olvasdtermi konyvtar),

= segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott
konyvekbdl all,

= kolcsonodzhetd allomany,

= 1id0szaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyodiratok, szaklapok,
szakkatalogusok stb.)

= neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)

= a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott
szak,- illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben,
napkdziben, 6vodaban, tagiskolakban, szakkorokben, szakmiihelyekben, stb.,

= egyéb irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok, stb.)

- a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki és tartja karban,

- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl,

- rendszeres gyakorisaggal ellendérzi az allomanyt.

4./ Az iskolai kényvtar haszndlata

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznélata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell
juttatni) az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1. A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tanacsaddssal az iskolai munkéhoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

4.2. A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

4.3. Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni kell
elojegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés, vagy helyben hasznalat (olvaséterem)
utjan azt biztositani.

4.4. A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni.

A kikélesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartdst kell vezetni.
A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség megvaldsitasaval kell a
konyvtar dlloméanyaba visszajuttatni.

4.5 Kozremukodik a kényvtarbemutato, konyvtarismerteté és konyvtarhasznalatra épiilé
tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok elokészitésében és megtartdsaban.

5./ Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek vésarlasa

- kdnyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése

- nyomtatvanyok beszerzése
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Egyéb - az ellatméanynal nagyobb értékli - konyvtari eszk6zok vasarlasa, csak az intézmény
vezetdjének irasbeli hozzéjarulasaval torténhet.

A KONYVTARHASZNALAT RENDJE

1./ Jogok és kotelezettségek
1.1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak,
A szolgaltatasok hasznaloinak korét az intézmény vezetdje bovitheti, szlikitheti.
1.2. Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas,

- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,

- allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,

- informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol,
1.3. Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgdltatdsok igénybevevdinek adatait
regisztralni,
1.4. Az 1.2 pontban felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba vald
beiratkozas utan vehetdk igénybe. A beiratkozas ingyenes.
1.5. A beiratkozéskor az alabbi adatokat kell felvenni konyvtarhasznal6tol személyi igazolvany
adatai alapjan:

- név,

- anyjaneve,

- sziletési helye, ideje,

- lakcime,

- személyi igazolvanyanak szama.
A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével
koteles gondoskodni.
A konyvtaros a beiratkozo adatait beiratkozasi naploban nyilvantartasba veszi.
Az olvaso - beiratkozaskor - belépési nyilatkozatot koteles kitolteni, s ezutan olvasodjegyet kap.
2./ A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgéltatasok vehetdk igénybe:
2.1. A konyvtar alloméanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helyben hasznalata :

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

- folydiratok,

- értékesebb dokumentumok,

- audiovizudlis informacidhordozok
A csak helyben haszndlhato dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitdsi Ordra
kikdlcsondzhetik.
2.2. A konyvtarban tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa
2.3. A konyvtarban tartando olvasast, konyvtarhasznélatot segitd rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa,
2.4. Kdlcsonzés
2.5. A konyvtarban az adott id6pontban nem taldlhaté konyvek, dokumentumok
eldjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok kolcsonzése
2.6. A konyvtar gytijteményében megtalalhatdo dokumentumokrol masolat készitése
2.7. Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddo témafigyelés, irodalomkutatas
3. A kélcsonzés szabdlyai
3.1. Minden érvényes olvasdjeggyel rendelkezd, beiratkozott olvasé jogosult a kdlcsonzésre.
3.2. A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban taldlhatdé szabadpolcokrol is
kivalaszthato.
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3.3. A kikolcsondzhetd konyvallomany a katalogusbol kikereshetd szerzd, cim, vagy téma
szerint.
3.4. A kolesonozhetdség szempontjabol az alabbi kategoéridkba sorolhatok
a dokumentumok:

- kolcsonozhetok,

- részlegesen kolcsondzhetdk (pl. kotelezo irodalom. tankonyvek),

- csak helyben hasznalhatok.
3.5. Egy olvaso egyidejiileg maximum 2 kotetet kolcsondzhet.
csak indokolt esetben kérhetd.
3.7. A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kdlcsonzési idotartama 21 nap. Hosszabbitds nem
kérhetd.
3.8. Nem kolcs6nozhetdk a napilapok, folyoiratok, olvaséd- teremben talalhaté dokumentumok
(kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk, stb.).
3.9. Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktatd neveldmunka segitése
érdekében az alabbi helyeken:

- szaktantermekben,

- tanari szobakban,

- napkoziben.
Az ideiglenesen kikdlesonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a tanév
végén adjak vissza a megbizott oktatok, tanitok, akik anyagi feleldséggel tartoznak a rajuk
bizott konyvekért.
4. Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi rendje:
4.1. Tanéven beliil: az els6 tanitasi naptol, az utolsé tanitasi napig.
Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai
szlinidoben zarva tart.
4.2. Tanéven beliil hetente: 4 ora a konyvtaros tanar orarendjéhez és az igényekhez igazodva,
tanév elején az tagintézmény-vezetdvel egyeztetve.

1.
AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

A Sombereki Al és AMI Dunaszekcséi Tagiskola konyvtari allomanyanak gyiijtését,
allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni.
Az iskolai konyvtar feladataival osszefiiggo gyiijtési tevékenység
Az oktatési intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az iskola Pedagogiai
Programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gytijti
allomanyat.

4. Gytijtés kore

5. Gytlytés melysége, nyelvi, idObeli hatérai,

6. Gyljtés dokumentumtipusai
1. A gytijtés kore
Az iskola alapveté oktatasi feladatainak megvalositdsdhoz kapcsolddd dokumentumok
tartoznak az intézmény {6 gyiijtokorébe. Ezek az alabbi konyvek, dokumentumok:

e nemzetiségi gyermek €s ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers)

e ltaldnos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato — alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 mitvek
az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek
e az adott kdrnyezetre (Dunaszekcsd) vonatkozd helyismereti, torténeti kiadvanyok
e azintézmény torténetével, €életével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok
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a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelez6 olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- €s ifjukor 1élektana
felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

iskolai konyvtar tevékenységét érintdé jogszabalyok, allasfoglalasok, folyoiratok,
szaklapok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, ezek
gyljteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiijteménye

2. Gytjtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
Az iskolai konyvtar az iskola feladataival Gsszhangban és teljesség igénye nélkiil gyijti a
kovetkezdket:

nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segitd irodalom

alapszinti altalanos lexikonok

alapszintl enciklopédiak

a tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintli elméleti
¢s torténeti Osszefoglaloi

a tananyaghoz kapcsolodo alapszinti segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

szaktargyakhoz kapcsolodo alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek

a helyi tantervekhez kapcsolodo kotelezd olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

az intézmény torténetével, €letével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok, folyodiratok,
szaklapok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, ezek
gylijteménye

oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat az igazgat6 ¢€s a
neveldtestiilettel tortént egyeztetés alapjan.

3. Gyljtés dokumentumtipusai

konyvek, és konyvjellegii kiadvanyok

folyoirat jellegli kiadvanyok

tartos tankonyvek

audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diafilmek
o hangz6é dokumentumok
o szamitastechnikai ismerethordozok.

68





