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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kdznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrél szolo
2011. eévi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazdas alapjan torténik. A szervezeti ¢és
mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba
a mikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok

¢s folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozéasanak jogszabalyi alapjai:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

o 2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
e 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2a2013. évi CCXXXIL torvény a tankonyvellatasrol

o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

o 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol,

o [992. évi XXII. torvény a munka torvénykonyverol,

o 992 évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

o 326/2013. (VIIL. 30.) Kormany rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
o kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

o intézményekben torténd végrehajtasarol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséral,

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

o 2023. évi LIl torvény a pedagogusok uj életpalydjarol

o A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak kérérdl,
valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol szolo 145/2024. (VIILS)
Korm. rendelet

o [8/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol



Az SZMSZ eléirésait rendkiviili helyzetben (pl. jarvanyveszélyben) hozott féigazgatoi intézkedés
feliilirhatja.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti szabalyzatot a foigazgato a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a kozalkalmazottak és mas
érdeklodok megtekinthetik a féigazgatdi iroddban és az intézmény konyvtaraban, tovabba az
intézmény honlapjan is. Tartalmardl és eldirasairol a foigazgatd vagy helyettesei  adnak

tajékoztatast.

A szervezeti és miikodési szabalyzat €s mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavillaldjara, tanuléjara nézve kotelezdé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az

fenntarto jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény altaldnos jellemzoi

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzoi:

Az intézmény neve: Tiszaloki Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

Cime: 4450 Tiszalok, Kossuth utca 43.
Oktatasi azonositoja: 033637

A fenntarto, feliigyeleti szerv neve, székhelye:
Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont

4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b

2.2 Azintézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Alapfeladat | Képzési rendszer | Specialis jellemzé
Az INTEZMENY SZEKHELYEN

altalanos iskolai nevelés- Nappali rendszerti altalanos feltételek szerinti

oktatas (also tagozat) nevelés-oktatas

altalanos iskolai nevelés- Nappali rendszer(i a tobbi gyermekkel, tanuldval

oktatas (also6 tagozat) egylitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-
oktatdsa




altalanos iskolai nevelés-
oktatas (fels6 tagozat)

Nappali rendszerti

altalanos feltételek szerinti
nevelés-oktatas

altalanos iskolai nevelés-
oktatas (fels6 tagozat)

Nappali rendszerti

a tobbi gyermekkel, tanuldval
egylitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-
oktatdsa

alapfoku miivészetoktatas
képz6- €s iparmiivészeti agon

Nappali rendszerti

Uj tanszakfelosztas szerint

alapfoku miivészetoktatas
zenemivészeti agon

Nappali rendszerti

Uj tanszakfelosztas szerint

altalanos iskolai nevelés-
oktatas (als6 tagozat)

Nappali rendszerti

sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok
gyogypedagogiai nevelése-
oktatasa

altalanos iskolai nevelés-
oktatas (fels6 tagozat)

Nappali rendszerti

sajatos nevelési igényli
gyermekek, tanulok
gyogypedagogiai nevelése-
oktatasa

AZ INTEZMENY TELEPHELYEN

altalanos iskolai nevelés-

Felndttoktatas - esti

altalanos feltételek szerinti

oktatas (also tagozat) munkarend nevelés-oktatas
altalanos iskolai nevelés- FelnGttoktatas - esti altalanos feltételek szerinti
oktatas (felsé tagozat) munkarend nevelés-oktatas

2.5 Az intézményben hasznalatos bélyegzok:

Hosszu bélyegzo:

Tiszaloki Kossuth Lajos
Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola

4450 Tiszalok, Kossuth utca 43.

Korbélyegzo:

Tiszaloki Kossuth Lajos Altalanos Iskola és

Alapfokua Miivészeti Iskola




Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6é beosztasban dolgozék jogosultak:
a foigazgatd és az igazgatohelyettesek minden ligyben, és az iskolatitkar a munkakdri leirdsaban
szerepld tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetéje

A _koznevelési _intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds

az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatdséra, €let- és munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az intézmény belsé
ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezeéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

3.2 A foisazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Altalanos és szakmai igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek hataskore az féigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az féigazgat6 tartos tavolléte esetén gyakoroljak a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket

is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.



A fbigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési

jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél tartésan
atruhazza az alabbiakat:

- az igazgatohelyettesekre a taniigyigazgatds terén a tankotelezettség teljesitésével
(beiskolazas, tanuldk atvétele, statisztika) kapcsolatos feladatokat, allamigazgatds hatalya
ald tartozd tankotelezettséggel kapcsolatos iligyeket (allamigazgatdsi  eljaras
kezdeményezése, szabalysértések), intézményigazgatas terén a neveld-oktatdé munka
iranyitasaval, szervezésével kapcsolatos feladatokat (6rarend, helyettesitések, utaztatas),

- a felndttoktatasban résztvevd osztalyok miikodtetésével kapcesolatos oktatasi, szervezési €s
adminisztracios feladatokat,

- amivészeti tanszakok miikodésének megszervezését, a vele jard adminisztracios feladatok

ellatasat.

3.3 A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A fdigazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgato kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettesek,

A fbéigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint
az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett végzik. (Munkakori leirasuk az 5.5 pontban talalhato.) A
féigazgato kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi

kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tankeriileti igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az
igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre

kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott
8



feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve —

barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

3.4 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

FOIGAZGATO

Technikai

Iskolatitkar T —

, Pedagogiai Tandcs Igazgato-helyettes alsé
Igazgatd-helyettes felsd Mérés-értékelés tagozat, SNI,
tagozat, feln6ttoktatas munkacsoport miivészetoktatas

Human-, Alsds Munkakozosség
Real-, vezetd

Osztalyfénoki-,

Testnevelés
MunkakozOsség-vezetok

Alapfoku
mad MUvészetoktatasban
részt vevok kozossége

Didkonkormanyzat vezetd
Telephelyi oktatok
kOzOssége



3.5 Az intézmény vezetésége, a Pedagogiai Tanacs

A Pedagodgiai Tandacs az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik.

A Pedagdgiai Tanacs kéthavonta megbeszélést tart iiléstervének megfelelden.

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

A Pedagégiai Tanacs tagjai:

a féigazgato,

e azigazgatohelyettesek

a munkakozosségek vezetdi

a didkdnkorményzat vezetdje

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. A féigazgatd felelds azért,
hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja
a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan

a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa a foigazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.6 A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés
az igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony €s jogszerti miikodéshez azonban rendszeres

és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
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szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa

teremti meg.

A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai

és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e az 1.sz. igazgatOhelyettes,
e a 2.sz.igazgatdhelyettes,
e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok.

A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

Az intézmény vezet6ségének tagjai a foigazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat

is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas

a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi ordk ellendrzése (foigazgato, igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok),
e tanitdsi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,
e a naplok folyamatos ellendrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
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4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

Szakmai alapdokumentum

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja

az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratat

a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatés céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthaté és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢s azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele

biztositdsdnak kotelezettségét.
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e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat,

az osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

o atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot a figazgaté a nevelétestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarté
hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az éves munkatervet a foigazgato a neveldtestiilet bevonasaval késziti el, a fenntarto
hagyja jova. A munkaterv egy példdnya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét

az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.
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4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

A

a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
a tankonyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény
a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

tankonyvellatassal, a tanulok tankOonyvi tdmogatdsaval kapcsolatban az alabbi

rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

Célja: Az iskolai tankonyvellatds keretében az iskola tanuloi részére egész évben
biztositani az iskoldban alkalmazott tankonyveket, azok megvasarlasi, hozzajutési
lehetdségeit.

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai:

A tankdnyvek orszdgos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldknak torténd
eljuttatdsdnak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktol vald
beszedése (a tovabbiakban: tankonyvellatas) allami kozérdeki feladat, amelyet az
allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségl
Tarsasagon (KELLO) keresztil 14t el.

Az iskolai tankdnyvellatdas megszervezése €s lebonyolitdsa az iskola feladata. Az
iskolai tankonyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a
feladatokat vagy azok egy részét a Konyvtarellato latja el.

Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai tankonyvellatds rendjérdl, a
tankonyvtamogatas elvérdl az osztalyfonokok bevonasaval, iskolai hirdetdn valamint
az iskola honlapjan.

A tankonyvek beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas és -rendelés folyamatanak jogszabalyi hatterét a 17/2014.
(111, 12.) EMMI rendelet hatarozza meg:

30. § (2): A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetové kell
tennie, hogy azt a sziilbk megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi

szervezet a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi
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joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsdt mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

e 32.§ (5): Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése
alapjan az allam 4altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek
kivételével —, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany-
nyilvantartasdba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari éallomanyban
elkiilonitetten kezeljék, és a tanuld, illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az

iskola hédzirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

e (8) Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének €és az ahhoz kapcsolodd fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott

kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

e A nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet szerint:

e 5.§ (1) A nevelési-oktatasi intézmény héazirendjében kell szabalyozni:

e a szocialis 0sztondij, a szocialis timogatas megallapitasanak és felosztasanak elveit, a

nem alanyi jogon jar6 tankOnyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét.

o .29.§ (9) Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott
tankonyvekre vonatkozé rendelését tankonyvenként és egyhazanként Gsszesitve kiildi
meg a Konyvtarellatd részére. A Konyvtarellato az adott egyhdzra vonatkoz6 adatok
Osszesitését kovetden megkiildi az adatokat az érintett bevett egyhdz szamara. A hit- és
erkdlcstanoktatdshoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérdl ¢€s az iskolakhoz

tanévkezdésre torténd eljuttatasarol a bevett egyhdz gondoskodik.

Az iskolai tankonyvellatas és -rendelés folyamata:

- A tankonyvrendelés €s fenntartdi jovahagyas hatarideje aprilis 30.
- Az iskolanak legkésébb minden év majus 31-ig — a helyben szokasos modon — k6zz¢ kell
tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,

amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolesondzhetnek.
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- A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt iskolank lehetévé teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék. A megismerés lehetdségét a tanulmanyi rendszerben, valamint a székhely
foldszinti faligjsagjan torténd kifliggesztéssel biztositjuk. A tankdnyvrendelés elkészitésénél a
sziil61 szervezet a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi
joggal rendelkezik.

- Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek Ossztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

- Az iskola igazgatdja a fentiekben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye
alapjan minden év junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a
helyben szokasos modon tdjékoztatja a sziilot vagy a nagykoru cselekvdképes tanulot,
tovabba a fenntartot.

- Pétrendelés hatarideje szeptember 5.

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje
e A tankonyvrendelés, pedagdguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az
iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatoéjanak meg kell neveznie a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild

munka ellenértéke elismerésének elveit.
o A koznevelés torvény altal meghatarozottak szamara a 2020/2021-es tanévtdl kezdve a
tankonyvek 1-12. évfolyamon ingyenesek.

e A pedagbégus-kézikdnyveket a pedagogusok az iskola konyvtar allomanyabol

kolcsonozhetik ki.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uiton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista,

e tanuloi torzslapok.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében,a KRETA rendszerben, tovabba az iskola informatikai
halézatdban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés
jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az igazgato altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Rendkiviili eseménynek szamit:
e atlz,
e azarviz,
o fOldrenggs,
e bombariado,
e cgyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat méas modon akadalyozd, nehezitd

korilmény.

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe. A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles

ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
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tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tlizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezet6jének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyzo
tanulokat haladéktalanul szdmba venni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni,
a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartézkodni.

e A bombariaddt elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tartézkodni tilos!

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavéallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel ¢€s szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitdsi id0t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

Az SZMSZ eldirasait rendkiviili helyzetben (pl. jarvanyveszélyben) hozott igazgatoi
intézkedés feliilirhatja.

A tantermen kiviili digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulédsi folyamat ellendrzése
¢s tdmogatdsa a pedagoégusok és a tanuldk online vagy mas, személyes talalkozast nem
igényld kapcsolataban — elsdsorban tanulményi rendszer altal biztositott funkcionalitasokkal

¢s digitalis eszk6zok alkalmazéasaval — torténik.
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4.5 A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak
korérol, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdol szolo
145/2024. (VIIL.8) Korm. rendelet alapjan alkalmazott eljarasrend

Tiltott targyak: a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkézOk vagy targyak, amelyek

birtoklasa a szabalysértésekrdl és a Biinteté Torvénykonyvrdl szold torvényekben foglaltak
szerint blintetendd, vagy a 18. ¢€letévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd

termék.

- Amennyiben a tanuld tiltott targyat tart birtokdban, akkor a pedagdgus,
valamint a

NOKS alkalmazott jogosult ellendrizni azzal, hogy: - felszélitja a tanuldt annak
igazolasara, hogy a tiltott tdrgy nincs a birtokaban - értesiti az intézmény vezetdjét,

az altalanos renddri szervet €s a tanul6 sziildjét.

Hasznélataban korlatozott targyak: a telekommunikacios eszkozok — kiilonosen a

mobiltelefonok -, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszkozok és az internetelérésre

alkalmas okoseszk6zok.

- A gyermekek érdekében és védelmében, a visszaélések elkeriilése végett az
intézmény teriiletén tanitdsi 1d6 alatt az intézménybe behozott tanuldi biztonsagos
meglrzését az intézmény zarhatd szekrényben biztositja. Az erre vonatkozo
eljarasrend a kovetkezd:

- Az els6 ora eldtt az adott osztalyban elsd orat tarté pedagdgus/osztalyfénok
Osszeszedi a névvel ellatott mobiltelefonokat és tdrolodobozban, boritékban elhelyezi

- A tanitds/napkozi végén az utolsd tanitdsi Orat/foglalkozast tartd
pedagogus/osztalyfondk kiosztja vagy a didk/torvényes képviseld az iskola titkarsagan
veheti at a sajat mobiltelefon;jat

- Az iskola altal szervezett intézményen kiviili programokra abban az esetben
viheti magaval okoseszk6zét, ha a féigazgatotdl arra kiilon engedélyt kapott. Ekkor
koteles mobiltelefonjat és minden egyéb, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és

rogzitésére alkalmas eszkdzét kikapcsolt allapotban, taskajaban tartani.
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- Az intézményen beliili mobiltelefon hasznalatra vonatkozo eltérés rendkiviili
esetben, kiilon foigazgatoi engedéllyel lehetséges, illetve akkor, ha a pedagdgus altal
meghatarozott idében az altala kiadott barmilyen digitalis / interaktiv iskolai feladat

ezen eszkozok hasznalatat kifejezetten kéri.

A le nem adott vagy a Hazirendben foglalttol eltéréen hasznalt, a tanitasi-tanuldsi
folyamatot zavar6 vagy akadalyozd, az ehhez sziikséges rendet ¢és fegyelmezett
munkavégzést megbonto, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére alkalmas
eszkozt a pedagdgus elveszi. A Hazirendben foglalttol eltéréen hasznalt eszkozt, kép-
és/vagy hangfelvétel készitésére utald magatartas esetén a pedagogus koteles elvenni.
Ezen eszkozoket a pedagdgus a tandra zavartalan megtartasanak érdekében az oOra
megkezdése eldtt Osszegylijtve a tanora idétartamara elkéri, megdrzi. A Hazirendben
foglalttol eltérden, vagy eltéré idOpontban hasznalt barmely elvett eszkozt csak a sziild

veheti at, a tanuld pedig irdsbeli figyelmeztetésben részesiil.

Az iskola pedagogusai és NOKS munkatarsai a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt,
valamint a tanuloi feliigyelet ellatdsa sordn mobiltelefont és egyéb digitalis,
infokommunikacios eszkozt csak a neveléssel-oktatassal Osszefiiggd célokra hasznalhatnak,
illetve veszélyhelyzet esetén. Az iskola altal szervezett iskolan kiviili programok esetében,
valamint az O6rakodzi sziinetekben az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatokra

hasznalhatja mobiltelefonjat.
5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetoje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.00 és 18.00 ora kozott
az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis

feladataiknak megfeleld id6ben és iddtartamban latjak el.
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5.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusainak munkaideje: heti 40 ora.
Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. A pedagogusok napi feladataikat a munkakori leirasuk, az érarend, a munkaterv

¢s az intézmény havi programjainak szem eldtt tartasaval végzik.

A pedagdégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel €s oktatassal lekotott és le nem kotott orakbol,
valamint a neveld, illetve oktatdé munkdval vagy a tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all, melyet az intézmény

vezetdje a pedagdgus munkakori leirdsdban hatdroz meg.

5.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasokat a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
Rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl cimi

jogszabdly tartalmazza.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a ligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott
a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdégus a munkabol valoé rendKkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni

az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
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helyettesitésérdl intézkedhessen. A vezetok tajékoztatisa telefonon vagy az intézmény
hivatalos telefonjan vagy e-mail cimén torténjen.

A hidnyz6 pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat

legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb egy nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését

az igazgatOhelyettes engedélyezi.

A pedagogusok szamara — a kotelezo oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval 6sszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az igazgaté adja az

igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok munkaidejének nvilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
lekotott és le nem kotott idokeretbol all, valamint a nevelé-oktaté munkaval osszefiiggo
tovabbi feladatokbdl all. A tantargyfelosztas alapjan a pedagogus 24 ordban tanit, foglalkozast
tart, ami kiegésziil nevelést-oktatast elokeészitd tevékenységgel 32 orara.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idotartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A pedagégus az elektronikus napléban vezeti a 32 oras
munkarendjét, melyet papiralapon is vezet, melyet az igazgatohelyettesnek ad at. Az
intézményen kiviill végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek iddtartamérdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval

az intézmény zavartalan mikodése érdekében a foigazgaté allapitja meg. Munkakori
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leirasukat a foigazgatd késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadasara. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa a NOKS-0s dolgozok esetében az igazgaté szébeli vagy irasos

utasitasaval torténik.
5.5 Munkakori leiras-mintak:

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo0lo, feladataihoz szabott, tanévente aktualizalt
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon
készitjiik el
az osztalyfonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a

pedagdgus munkakori leirasat.

Tanito-tanar munkakori leirasa

A munkakOr megnevezése: tanito-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: a tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

A munkakort betolto pedagogus kotelezettsége és feladatai:

e Felelds a rabizott gyermekek testi-lelki-szellemi fejlodéséért. Eredményfeleldsséget
vallal a tanuldinak tanulmanyi fejlédéséért és erkdlcsi eldémenetelének biztositasaért.

o Tiszteletben tartja tanuldinak emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét
megkdveteli tanuloitol is.

o KotelezOen betartja az intézmény pedagodgiai programjaban €s belsd szabalyzatiban
elfogadott normakat.

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informaciodkat.
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Fokozott figyelmet fordit a diabétesszel €10, valamint a fokozott kockéazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére,

Nevel6-oktato munkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan
felel0sséggel modszerek és taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.
A tanév elején a tanitdsi munka végzéséhez kovetelményeket figyelembe vevo
képességfejlesztését célzo idotervet — tanmenetet készit, illetve modosit, ami alapjan
munkajat végzi.

Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, a korszerii 6ravezetésre.
A tanitasi 6rdkon optimalisan felhasznélja a rendelkezésre all6 szemléltetd eszkdzoket
¢és részt vallal a szemléltetd eszkozok fejlesztésében.

Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, gondot fordit az irdsbeli
¢és szobeli szamonkérés aranyaira.

frasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat egy héten beliil kijavitja és
eredményét a tanulok tudoméasara hozza.

Tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél
tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A dolgozatiras idopontjat a tanuldkkal elore kozli.

A hazi feladatot ellendrzi, javitja és értékeli. A hazi feladatok mennyiségét figyelembe
veszi a tanulok terhelhetdségét illetden.

Szakmai munkdjabol eredd és a beosztasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat
pontosan elvégzi, az elektronikus naplot naprakészen vezeti, tajékoztatja a sziiloket a
tanulok eldmenetelésrél. Ellatja a tanévzarassal, javito- €s osztalyozd vizsgaval
kapcsolatos feladatokat.

Kotelessége a szaktargya korében tartozo Uj tudoméanyos eredmények megismerése.
Aktivan részt vesz a szakmai munkakozOssége munkdjaban, innovativ és kreativ
képességével hozzajarul szaktirgyanak fejlesztéséhez, megujulasahoz. Rendszeres
tovabbképzéseken valo részvétellel gazdagitja ismereteit.

Szaktargyabol adodoan felkésziti tanuléit, tanuldi koézosségeket, (csoport, csapat)
versenyekre, bemutatokra, iskoldjaban részt vesz ezek rendezésében, szervezésében.

A rendszeres sziil6i kapcsolattartas érdekében fogaddorat tart a sziilok igényei szerint,
amit eldre egyeztetnek.

Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel €s a vele egy osztalyban dolgozé kollégakkal.
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e Evenként a végzett munkajarol egy-két alkalommal szobeli, vagy irasbeli beszamolot

ad munkakozosség-vezetoknek, osztalyfonokoknek, a pedagogiai tanacsnak.

e Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az

épiilet kitiritésében

e A szabdlyzatokban meghatdrozott munkafegyelmet betartja.

e Az iskolavezetés megbizdsa alapjan ellathat kiilonb6z6 potlékokkal dijazott és

dijazatlan feladatokat.

e A hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

az 1. vagy 2. szamu igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras

A kiegészitd munkakSr megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az 1. vagy a 2. szamu igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

feladata az intézmény ¢s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit az elektronikus naplo naprakész vezetésére, a bizonyitvanyok
kiallitasara,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulésat,

kapcsolatot tart az osztalydba jar6 didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel,
az osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitokkal,
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2.

3.

az osztalyozo konferenciat megeldézéen legaldbb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas €s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitdsat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal vald kapcsolattartasi tevékenységben,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasait,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

Ellendrzési kotelezettségei

havonta ellendrzi a napld osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd
hianyossagokat jelzi az 1. vagy 2. szamu igazgatdhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 7 napon beliil igazolja
a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

elektronikus {izenetben és szoban is értesiti a sziildket a tanuld romld tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

elektronikus iizenetben és szdban is értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl,
ha a tanul6 bukasra all,

az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az

osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy az eldirasoknak megfelel-e.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabélyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

fokozott figyelmet fordit a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockéazatu allergias
betegséggel diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére,

a hataskorét meghaladdé problémakat haladéktalanul jelzi az 1. vagy 2. szamu

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

Iskolatitkar munkakori leirasa
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Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: a féigazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 7% — 16%° 6raig, amely munkaidd 30 perc ebédidot tartalmaz
p

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

Az iskolatitkar munkakori feladatainak osszefoglalasa

e A szamldk mell¢ csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalés

bizonylatolasarol.

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

e Munkaiigyi feladatai részeként:

o

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval torténd
egyeztetést kdvetden,

kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idében megkapjon a biztositott bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden
elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,
elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérdl,

havonként kimutatidst készit a tavolléti adatokrol, Osszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartésat,

az 1gazgatOhelyettes 4ltal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.

elszamolast tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztiil a bérszamfejtd részére

e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének lebonyolitasaban.

1.s57. igazgatohelyettes (altalanos, felso tagozat)

Munkakér: igazgatohelyettes
Munkaidé: heti 40 ora
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A féigazgato kozvetlen munkatarsa.

A foigazgato akadalyoztatasa esetén felelosséggel €s teljes jogkorrel helyettesiti.

Testiileti értekezleten elemz6-értékeld beszamolot tart.

Orarendek készitését koordinalja, ellendrzi.

Ugyeleti beosztast készit, és annak megtartasat ellendrzi

Feladatai

Szakmai iranyitas:

a felsd tagozat (5-8. osztaly) szakmai, nevelési iranyitasa,

a szakmai munkako6zosségek tevékenységének koordinalasa,

a tanuldszobai foglalkozasokon folyd oktato-neveld munka iranyitasa,
egyeb tevékenységek iranyitasa,

a telephelyen zajlo felndttoktatas iranyitasa.

Szervezési feladatok:

helyettesitések szervezése a 5-8. évfolyamon, valamint a tanuldszobai
foglalkozasokon,

tulmunkak és helyettesitések dsszesitése a 5-8. évfolyamon,

versenyek, rendezvények koordinalasa - iskolai szinten és a felsd tagozaton,

egyeb foglalkozasok rendjének kialakitasa, az ott folyo tevékenység ellendrzése,

az ebédeltetés rendje, ellendrzése,

az iranyitasa al4 tartozo teriiletekrol statisztikai adatok szolgaltatasa,

iskolai dokumentumok, az elektronikus naplok szabalyszerii vezetésének
ellendrzése,

osztalyoz6 (iskolakoteles korhataron feliil is) és javitovizsgdk szervezése,
lebonyolitasa a 5-8. évfolyamon,

javaslattétel tovabbképzésre, kitlintetésre, jutalmazasra,

az iskola kornyezetének rendje,

a 8. osztalyos tanulok tovabbtanuldsanak, beiskoldzasdnak eldkészitése, szervezése,
lebonyolitasa,

tanmenetek, dokumentumok ellenorzése,

tantermek rendje, elosztasa, vagyonvédelem.

A munkakért betolté pedagogus kotelezettsége és feladatai, mint tanar: 1asd: Tanito-tanar
munkakori leirdsa

2.sz. igazgatohelyettes (Szakmai, alsé tagozat)
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Munkakor: igazgatohelyettes
Munkaidé: heti 40 6ra

A f6igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

A foigazgato akadalyoztatasa esetén felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Testiileti értekezleten elemz6-értékeld beszamolot tart.

Orarendek készitését koordinalja, ellendrzi.

Ugyeleti beosztast készit és annak megtartasat ellendrzi.

Feladatai

Szakmai iranyitas:

1-4. osztalyos munkakdzosség,
SNI osztaly,
az 1-4. évfolyam szakmai, nevelési iranyitasa,

az alapfokll miivészeti oktatas szervezése, iranyitasa.

Szervezési feladatok:

helyettesitések szervezése az 1-4. évfolyamon, valamint az SNI 1-8. évfolyamon,
az egész napos csoportok munkarendjének elkészitése és ellendrzése,

tulmunkak és helyettesitések Osszesitése az 1-4. évfolyamon és az SNI osztalyban,
versenyek, rendezvények - iskolai szinten €s als6 tagozaton,

az ebédeltetés rendje, ellendrzése,

az iranyitasa ala tartozo teriiletekrdl statisztikai adatok szolgaltatasa,

iskolai dokumentumok, az elektronikus naplok vezetésének szabalyszeriisége,
osztalyozd és javitovizsgak szervezése 1-4. és az SNI 1-8. évfolyamon,
javaslat tovabbképzésre, kitlintetésre, jutalmazasra,

az iskola kornyezetének rendje,

az 1. osztilyos gyerekek beiskolazasanak eldkészitése, tanuldcsoportba torténd
besorolasa,

tanmenetek, dokumentumok ellenérzése,

tantermek rendje, elosztasa, vagyonvédelem.

A munkakért betolté pedagogus kotelezettsége és feladatai, mint tanar: lasd: Tanito-tanér
munkakori leirdsa
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e Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint
a tantargyfelosztassal oOsszhangban levé heti orarend alapjan torténik
a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitisi oOran kiviili
foglalkozasok csak a kotelez tanitdsi ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

e A tanitidsi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal
meghatarozott idében kezdddik.

e A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi ¢€s
a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgato tehet. A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek
altal elore engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

e Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
orak (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok rendkiviili esetben, igazgato

engedéllyel.

5.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozoé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 Oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg
az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulo hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuld hianyzésa az alapfoku mivészeti iskolaban a tanitasi orak egy harmadat
meghaladta, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,
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A tanul¢6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatod
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozé vizsga
kitizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az 1. szdmu igazgatohelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot,

meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

5.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény a tanulok feliigyeletét 7.00 oratol 18.00 oraig
biztositja, vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartozkodnak az intézményben. Az intézmény
tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 — 12.00-ig. Az
iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell
tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a

foigazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd vagy miikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi

okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben.

5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az Eurépai Unié
zaszlajat.
Az iskola minden munkavéllal6ja és tanulgja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséeért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok els6sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagdgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét
a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és
a pedagogusok szamara kotelezo. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,
felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az féigazgatd engedélyével, atvételi elismervény

ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —

a technikai dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az 1. szdmu

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
teriilletrészt — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken

tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos!

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohédnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a foigazgato.
5.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja

1 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtorténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potldlag
kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus

koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a fOigazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a foigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds.

A munkavédelmi felelds megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatod tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal

igazoljak.

5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a Pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz, amelyet
az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 2012/2013-as tanévtdl az 1. és 5.
é¢vfolyamon indult a mindennapos testnevelés, a tovabbiakban felmend rendszerben kertilt

bevezetésre.
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Tovébbi lehetdségek:
e sportkori foglalkozason valo részvétel,
e akiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien végzett sporttevékenység,

e gyogytestnevelési foglalkozason valo részvétel szakvéleménye alapjan.

rer e r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat a foigazgatd és helyettesei

rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Tehetséggondozas, képességkibontakoztatias egyéni vagy csoportos foglalkozas

keretében.

. Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken
az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és

rendben kotelesek megjelenni.

o A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, teriileti (jarasi), megyei és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szakmai munkakozosségek a

felelosek.

. A felzarkodztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

o Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje a féigazgatod altal megbizott
ének-zene tandr. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de
az iskolai és varosi kulturdlis rendezvények szinesitését is szolgéalja. A koérusprobak
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok.
Ez idében egyéb foglalkozasok csak a féigazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével

szervezhet6k.
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. A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢let, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kiranduldsok szervezésének ¢€s lebonyolitasanak kérdéseit foigazgatdi utasitasban kell

szabalyozni.

5.14 Felnottoktatas

A felnéttoktatast az esti oktatds munkarendje szerint a telephelyen, a Tiszaloki Orszagos

Biintetés-végrehajtasi Intézetben (4450 Tiszalok, Kossuth utca 124.) végezziik.

6. Az intézmény nevelGtestiilete €s a szakmai munkak6zosségei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat

kozvetleniil segitd egyéb fels6fokt végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és maés
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzeés formajaban
megkapjdk a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézmény
tantermeiben elhelyezett interaktiv tabldkhoz (19 darab) hasznalatos laptopokat a
pedagogusok munkdjukhoz folyamatosan hasznalhatjdk. Ezeket a szamitogépeket az
iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — foigazgatdi engedéllyel — a laptopokat a

pedagogusok otthonukban is hasznéalhatjadk. Nem sziikséges engedély a tandri laptopok €s mas
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informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen,

eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

6.2 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési — oktatasi intézmény a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet 4.§ (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyozni koteles a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo
iigyek atruhazéisara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasara vonatkozd
rendelkezéseket.

Az intézmény a kozoktatasrol szolo torvény 57.§ (4) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd iigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozod rendelkezéseket

megbizott beszdmoléasara vonatkozé rendelkezéseket.

A nevelotestiiletet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- aszakmai munkakozosségre

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

- pedagogiai program elkészitésében valo részvétel,
- szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitésében valo részvétel,

- ahdazirend elfogadasa.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

- dontési jogkorét:
= anevelési — oktatdsi intézmény éves munkatervének elkészitése,
= aneveldtestiilet képviseletében eljaro pedagdgus kivalasztésa,

= jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

- véleménynyilvanitas jogkoreit:
= atantargyfelosztas elfogadasa elott,
= az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,
= anevelési-oktatasi intézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre
allo pénzeszkozok felhasznalasanak megszervezésében,

= aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasanal,
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= mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott

esetekben.

- javaslattételi jogkorét — a nevelési — oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos —

valamennyi kérdésben.

A nevelOtestiilet altal atruhazott jogkordket a megbizottak megjeldlésével az alabbi
tablazat tartalmazza. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles

azokrol az ligyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok a megbizottak megjelolésével:
A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd iligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségekre vagy a szervezetre. Az atruhdzott
jogkor gyakorldja a nevelbtestiiletet tdjékoztatni koteles a neveldtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol

eljar.

6.3 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd és tanévzarod értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo konferencia,

o t4jekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényl6 értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év0 személy

(hitelesito) ir ala.
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A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevel6testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité
pedagogusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint,
az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis problémainak

megtargyaldsa céljabol.

A nevelGtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban  — osztalyozo értekezletet tart
a nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

6.4 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

e A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.
A munkako6zosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagdégusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetOtanardanak megbizasara.
A munkako6zosség — a foigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak  bels6  értékelésében, valamint az iskolai  haziversenyek

megszervezésében.
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e A szakmai munkakozOsség tagjai évente javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik
személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 0t éves hatarozott
id6tartamra a féigazgato jogkore. Az intézményben 6t munkakdzosség miikodik: human
munkako6zdsség, real munkakozosség, osztalyfonoki munkakozosség, testnevelés

munkakozosség, alsés munkak6zosség.

e A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informdaciddramlds biztositasa
a vezetés ¢és a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol,
Osszedllitja a munkak6z6sség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi

értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

6.5 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szadmdra az osztalyozd vizsgak irasbeli feladatsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.
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Tamogatjak a palyakezdd pedagoégusok munkédjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzoé foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé Sszakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik a féigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosség-vezet6 jogai és feladatai:

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan
a munkakozosség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

A féigazgato altal kijelolt iddpontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkako6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl €s tapasztalatairdl.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez a foigazgatonal; oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol
az intézmény vezetésének

Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szdmara.

Allasfoglalasa,  javaslata,  véleménynyilvanitasa  eltt  koteles  meghallgatni
a munkakozOsség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szamara a munkakozdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri a féigazgatd, akkor a munkakozosseég-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai €s rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

7.2 Az alkalmazotti kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél nem pedagogus alkalmazasban allo

dolgozokbol all.

A fOigazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziiléi munkakdzosség,

e didkdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

7.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miikod6é sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM).

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseldi),

e a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznaldsi modjanak

megallapitasa.

A SZM vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a

jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelds.

7.4 A diakonkormanyzat
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A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitdo szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

mukodésével €s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és
a nevelQtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormdnyzat €lén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkdonkorményzat tevékenységét a segitd tandr tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.9 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e atanuldi szocialis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott,
o azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény fOigazgatdja felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg

olyan tligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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7.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — a féigazgatod

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendOket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok  jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz
az osztalyfonoki munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.6 A sziilok, tanulék, érdeklodok tajékoztatasanak formai

43



Sziil6i értekezletek:

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két
szll6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol a fdigazgato,
az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat

ossze. Osszevont sziildi értekezletet a foigazgatd hivhat dssze.

Fogadoodrak:

Az iskola 5-8. évfolyamain tanitd pedagdgusok tanévenként — a fbigazgatd altal kijeldlt
idépontban — két alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — a pedagdgus egyéni fogaddordjan van

lehetdség.

A szulok irdsbeli tdjékoztatdsa:

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az elektronikus napld hasznélataval

tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiliknek.

A didkok tdjékoztatasa:

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, donteésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkodzosséget érintd
dontéseket az iskolaradion keresztiil, valamint kifiiggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgat6i irodaban szabadon megtekinthetdk,

illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai
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alapdokumentum okirat a www.oktatas.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok

tartalmar6l — munkaidében — a féigazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvdnyunknak ¢és sziileik szdmara tanévkezdéskor illetve a hazirend

Iényeges valtozasakor atadjuk.

7.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmali,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.
A kapcsolatok formai:

- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogat6 megfeleld tajékoztatast kapjon a intézmény anyagi helyzetérdl,
- tamogatéassal megvalositando elképzelésrol, €s annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmilen megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdanya informacidigénye

kielégithetd legyen.

A f6igazgato feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tdmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

Helvi kozmiivelodési intézménvekkel valo kapcsolattartas:

- kulturalis rendezvény,

- versenyek, vetélkedok.

A syermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas:
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Az intézmény Kkapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelozése és

megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve,

- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:

= személyekkel, intézményekkel, hatosagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A Kkapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek 1atja,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérése,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

Az intézmény egvéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa:

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sporttevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartds a hagyomanyos

rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

Az intézményi kapcsolat tipusa A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

Fenntarto, miikodtetd Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont

POK

4400 Nyiregyhaza, Tolgyes ut 68.

Viarosi Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovoda
Egyéb koznevelési intézmények |4450 Tiszalok, Kossuth Ut 63.

Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Gimnazium,
Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium

4450 Tiszalok, Ady Endre ut 35.
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Tiszavasvari Jaras Iskolai

Tiszalok Varos Onkormanyzata

Tiszaloki Iskolas Gyermekekért Kozalapitvany
Intézményt tamogato szervezetek | ) '
Tiszaloki Varosi Sportegyesiilet

Helyi gazdalkodo, termel6 szervezetek, civil egyesiiletek

Tiszavasvari Jarasi Gyamhivatal
4450 Tiszalok, Kossuth ut

ESZI Szocialis Szolgaltatdo Kozpont
4450 Tiszalok, Kossuth 1t 79.

ESZI Csaladsegitd Szolgalat

4450 Tiszalok, Kossuth 1t 79.

Gyermekjoléti szolgalat

Iskolafogasz
Egészségiigyi szolgaltatd Iskolaorvos

Védondi szolgalat

Kozmiivel6dési intézmények:
Egyéb Virosi Miivelddési Haz és Konyvtar

Katolikus és reforméatus egyhazak

7.8 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

- az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egeészseégligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg,

- az egészségiigyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van,

- aszolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz8dés alapjan biztositja az intézménynek;

- aszolgaltatas dijat a fenntart6 fedezi,

- a kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzdédésben az intézményben

jelentkez jogos igények szerint kell rendezni.

A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az
iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§
(5) bek. alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény foéigazgatoja,
a kozvetlen segitd munkat az igazgatohelyettesek végzi. Az iskolaorvos munkdjanak
itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola foigazgatdjaval. A didkok

szlirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig iitemezik.

Az iskolai védono feladatai:

e A védond munkijanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti
az iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgéalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetteseivel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje
a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok

ellatasaval az osztalyfonokoket bizza meg.

8. Az {innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasa
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a korabbi

hagyomanyokat dpolva keriil meghatarozasra. Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat,
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a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében

hatarozza meg.

Az iinnepély, megemlékezés neve Az iinnepély, megemlékezés (iranyado)
idopontja
Tanévnyito tinnepség szeptember 1-je el6tti munkanap, délutan
Az aradi vértanuk napja oktober 6. (vagy az azt megel6z6 munkanap)
Az 1848/1849-¢s forradalom és )
. marcius 15.
szabadsagharc évfordul6ja
Nemzeti Osszetartozas Napja Jjunius 04.
Ballagasi és tanévzar6 linnepség az utolso tanitasi napot kdvetd szombat

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megorzése, illetve
- novelése.
A hagyomanyépolés elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén

gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
- lnnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek, egyéb sportversenyek,

- egyeb eszkozok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).

Az intézmény hagyomanyai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket / tanuldkat),
- felnétt dolgozokat,

- aszuloket.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények:
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Rendezvény neve

Rendezvénnyel érintettek

kore

A rendezvény

(hozzavetoleges) idopontja

Mikulas-napi iinnepség

1-8. évfolyam

december elején

Iskolai karacsonyi tinnepség

Az iskola valamennyi tanul6ja

3. évfolyam + sziilok

téli sziinet elotti utolsod

tanitasi nap délutanja

Real-hetek rendezvényei

szaktargyi versenyek

4-8. évfolyam

februar honap

Névado hete

1-8. évfolyam

marcius 15-e elotti hét

Leendd 1. osztalyosok és

Hivogat6 hét szlileik+ az also tag. nevel6i, |marcius végén
tanuloi
Gyongyszemek miivészeti hét | 2+6 évf. majus vége, junius eleje

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),

crer

- az intézmény belsd dekoracigjaval.

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal jabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérdl
Is.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilso jegy, mint hagyoméany apolasanak, hasznalatanak

leirasa:

Anyaga: Zaszloselyem: Himzett 180+110cm.
Egyik oldalan P-F-Z. és cimer, masik oldalan
Iskolazaszlo Tiszalok varos cimere, Kossuth Lajos

Altalanos Iskola Tiszaldk felirattal.

W £S Alapg, Egetett zoménc, kor
%

alakt, 4 cm atmérdju,

Iskolajelvény (kitiizd) benne Kossuth Lajos

1o
%
2
”e
w
N
m
3
S
S

mellképe (barna), korbe

ISz O%
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Tiszaloki Kossuth Lajos Altaldnos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola felirat

9. A tanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal 3 napig igazolhatja.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények:

Iskolai, varosi versenyen résztvevo tanulé két oraval, megyei versenyen résztvevd tanuld
a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitdsi orakrol. A szaktanar koteles
tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzOk nevérdl, és a hianyzas

pontos idejérol.
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Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatinak meghallgatasa
utan — a foigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfonok az eldzdekben leirt
moédon jar el. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuléd legfoljebb
egy intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell

a napldban, €s ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A versenyeken valo részvételt az osztalyfonok — iskolaérdekbdl torténé tavollét — igazolt

tavollétnek veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az elektronikus naplé bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba.

A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott o6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének  felderitésében az  osztalyfonok

jarel.
9.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

Tankdételes tanuld esetében:

e 5igazolatlan ora utan: értesiti a sziilot az osztalyfonok.

o 10 igazolatlan 6ra utan a sziil6, a Tiszavasvari Jarasi Gyamhivatal, a helyi
Gyermekjoléti Szolgalat iktatott postai levélben torténd értesitése

e a 30 igazolatlan o6ra utan: értesitendd a Gyermekjoléti Szolgalat és a Szabalysértési
Hatosag-szabalysértési eljards lefolytatadsa, pénzbirsag. A szabalysértési hatosagot
minden 30 o6rai hianyzas utan értesiteni kell.

e 50 igazolatlan ora utan: értesitendd6 a Gyermekjoléti Szolgalat, az illetékes

gyamhivatal-a csaladi potlék megvonasra keriil.
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e ha a tanul6 engedély nélkiil tdvozik el az iskolai tanérakrdl vagy foglalkozasrol az

iskola azonnal értesiti a szulot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire. Az értesitést a foganatositott intézkedést megelézden legalabb két
alkalommal postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.
9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el
a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-Oktatasi intézmény
biztositotta. Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg.
A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozésara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és
a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aladirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megdllapodds hianyaban

a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:
e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon

beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
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deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6ldo informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa
¢s lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanul6 esetén e jogot a
sziild gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatdrozatrdl a
tanulot €s a kiskora tanuld sziilgjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul
értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.
A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestillet bizza meg,
a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOokonyvezni kell. A nevelOtestiilet
nem jogosult a bizottsdg elndkének megvalasztasira, de arra vonatkozdan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei),
a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddétartamig tartdzkodhatnak
a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény féigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

A fegyelmi téargyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokt hatdrozat meghozatalat célzo

neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

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

megallapodds 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljardas célja

a kotelességét megszegd tanulod €s a sértett tanuld kozotti megallapodas l1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardas meginditdsat megelézéen személyes
taldlkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatdsban meg
kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a féigazgatd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a szllot nem kell értesitent

az egyeztetd eljards idOpontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol €és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti

az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban

az intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
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kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy 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 és a felek allaspontjanak kozelitése

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

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy
az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

e az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha
a jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar szervezeti €s mitkodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranvitasa, mikodtetése

Az iskolai kényvtari SZMSZ szerves része a Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfokt

Mivészeti Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatanak.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok:

Neve: Tiszaloki Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Konyvtéara
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Cime: 4450, Tiszalok, Kossuth Lajos ut 43.

Tel./Fax: 06/42-278-343

Tipusa: Az iskola keretében miikodd, korlatozottan nyilvanos iskolai kdnyvtar.

Fenntartéja: Nyiregyhdzi Tankeriileti K&zpont

Iranyitasa: Miikodését a Tiszaloki Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola féigazgatdja iranyitja, aki ellenérzi a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és a
tanarok korében, a konyvtarhasznalatra nevelést valamennyi tantargy keretében, a
neveldtestiilet €s a kdnyvtaros egyiittmiikdését, a konyvtar szolgaltatasait és azok
kihasznaltsagat. Biztositja a konyvtar miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.
Elkésziti a konyvtaros munkakori leirasat, jovahagyja a konyvtar munkatervét, miikodési

rendjét.

Szakmai feliigyelet: OFI Pedagogiai Konyvtar ¢s Mizeum
Az iskolai konyvtar alapitasa: 1971.

Bélyegzé felirata: Tiszaloki Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Konyvtara
4450 Tiszalok, Kossuth ut 43.

Az iskolai konyvtar szervezetben elfoglalt helve, fizikalis helye:

Az iskolai konyvtar a Tiszaloki Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
szervezetén beliill mikddik az intézmény foépiiletének kozponti részén. A konyvtar az
altalanos iskola szerves része, tevékenysége az iskola oktatdsi €s nevelési céljainak van
alarendelve. El6segiti az iskolai SZMSZ-ben és a pedagodgiai programban rdgzitett célok

megvaldsuléasat.

A konyvtaros statusza:

A konyvtarat fels6foku szakképzettséggel rendelkezd, konyvtaros vezeti kotelezd draban.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyai

Konyvtari SZMSZ szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk miikodésének jogszabalyban eloirt feltételei:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetdé konyvtarhelyiség, amely alkalmas
az allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztdly egyideji
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznélatahoz, az jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Egyéb kovetelmények:

e konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, és egylittmiikodik az iskola
sz€khelyén miikodé Varosi Konyvtarral,

e az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

e atartds tankdnyveket kiilon nyilvantartasba kell venni.

A nevelo-oktato tevékenység segitése tanitasi idoben és tanitasi idon kiviil

Konyvtaros tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan
végzi, melynek irdnyadodja az iskola helyi tantervében az egyes tantargyakndal meghatarozott
konyvtari 6rak szama. Segiti a tanulok olvasova nevelését, konyvtari tajékozddasat, biztositja
alloméanyainak egyéni és csoportos helyben haszndlatdit.  Kozponti helyet tolt be
a neveldtestiilettel szoros egyiittmitkodésben a tanulok informécidszerzd, informaciokezeld és
kommunikécios képességeinek fejlesztésében, a megfeleld olvasasi, tanuldsi szokasok

kialakitasaban, S igény szerint részt vallal a tehetséggondoz6 és a felzarkoztatdo munkaban is.

A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A féigazgatd engedélyével a konyvtart kiilsé személyek is latogathatjak.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz.

melléklete tartalmazza.
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A konyvtarhasznalat feltételei

A konyvtar a tanév szorgalmi iddszakaban, tanitdsi napokon latogathatd, a nyitvatartasi
idében. A konyvtar tanitasi érakon torténd csoportos helyben hasznalata (kolcsonzés, konyv-
¢s konyvtarhasznalatra ¢épiild szakordk) a konyvtar nyitvatartidsi idejében, eldzetesen
Osszedllitott litemterv szerint torténhet. A konyvtar hasznélata soran a kulturalt viselkedés
altalanosan szokasos normait kell kovetni. A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és
ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat
téritésmentes. A konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tudtdval
a személyi kolesonzési nyilvantartasban tortént rogzitése utan szabad. A konyvtarhasznalati

szabalyok megsértése a konyvtarlatogatés felfliggesztését vonja maga utan.

A nyitva tartas

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtari nyitva tartas idopontja az iskolai konyvtar éves munkarendjében keriil rogzitésre.

Felelosség

A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola
¢és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget. A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért és
eszkozokeért, azoknak rendeltetésszerli miikddtetéséért- az intézmény altal biztositott személyi
¢s targyi feltételek keretein beliil- anyagilag ¢és erkolcsileg felelds. A dokumentumok
védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartdsbol torténd kivezetés soran
biztositania kell. A ko6lcsonz6 tanuld anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy
elvesztésével okozott karért. A letéti allomanyt az atvevo tandrnak anyagi feleldsséggel kell
kezelnie. A tanuldi jogviszony ¢€s a dolgozoi jogviszony megsziintetése csak a fennalld
konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. Ha a konyvtarral szembeni tartozéas fennallasakor
a jogviszony (munkaviszony) a kdnyvtaros tudta nélkiil szlinik meg, akkor a kiléptetést végzo

személyt terheli a feleldsség.

A szabalyszeri miukodés leirasa

A konyvtar kolcsonzési €s olvasotermi funkcidit a nyitva tartdsi id6 alatt latja el, amely
kotelezden heti huszonkét ora, ebbdl konyvtari 6rdk szdma heti két 6ra, melyet igény szerint,

eldzetes egyeztetés alapjan tart meg a konyvtaros.
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A konyvtarhasznalat szabalvai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi iddben egy- harom hét. Tanév végén
a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attél fliggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben
az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanuldk a konyvtar nyitvatartdsi idejében
meghatarozottak szerint szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek
hasznélata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet
hibas, miikddésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét
az 6 munkalkodédsa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi
gépek adatforgalmat ellendrizzilk. A tanulék az iskolai konyvtar szolgéltatasait csak
a konyvtaros tanar jelenlétében vehetik igénybe. Az iskolai konyvtarost tavollétében csak az
iskola foigazgatoja altal kijelolt személy helyettesitheti. Az iskolai konyvtar miikodésének

részletes leirasat az SZMSZ 2. sz. melléklete (Konyvtarhasznalati szabalyzat) tartalmazza.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

A oviijtemény fejlesztése, feltarasa, orzése, sondozasa, védelme

Az i1skolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott €s a nevelOtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit
a Szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A gyiijtékori szabalyzatnak (1. sz. melléklet)
megfelelden gyarapitott konyvtari allomany eszkoziil szolgdl a pedagogiai program
megvalodsitasdhoz. Az alloményalakitas soran figyelembe veszi a fOigazgatd, a neveldi
kozosség véleményét. Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola
pedagbgiai programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely
meghatdrozza a konyvtar alapfunkcidjat. Az iskolai konyvtar gylijtékorének tartalmaznia kell

azokat az informaciokat és informacidhordozdkat, amelyekre az iskolai neveld-oktatod
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tevékenységéhez sziikség van. Rendelkeznie kell a kiilénb6z6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok elééllitasdhoz, a dokumentumok kiaddsédhoz,
a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel. Szakszerlien elhelyezett
¢s feltart gytijteményével €s a konyvtari halézaton elérhetd forrasokra épiild szolgaltatasaival
az iskola tevékenységét atfogod forraskdzpontként, informécios kozpontként kell miikddnie.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megdrzi

¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

A gyijtemény részei, a konyvtari allomany tagolasa

A kOnyvtar az erre a célra szolgald tagas, esztétikus helyiségben, kozponti helyen keriilt
elhelyezésre, két szintes, galérias elosztasban. Az alsé szinten taldlhatdé az olvasotermi
részleg. Itt keriilt elhelyezésre a folyodiratok és a kézikonyvtar azon része, melyre nap mint
nap sziikség van. Ez a szint egy osztaly tanorai keretekben torténd elhelyezésére is alkalmas,
igy lehet6ség nyilik a videdzasra, tandrak ill. kdnyvtari o6rdk tartdsara. A korszerii tanitasi-
tanuldsi folyamatot interaktiv tabla is tamogatja. A konyvtirban az informatikai
szolgaltatdsok nyujtasat egy tandri és négy tanuldi szdmitégép biztositja. A pedagogusok
igényei alapjan itt keriil sor a dokumentumok sokszorositasara is. A fels6 szinten talalhaté a
szabadpolcos elrendezésti kolcsondzhetd allomany és a teljes kézikonyvtari részleg. Ezen a
szinten folyik a kolesonzés és konyvtari tajékoztatas.
A konyvtaros munkdjat és a tanulok felkésziilését nagyban eldsegiti a konnyen hozzéaférhetd

gazdag kézikonyvtari allomany.

A kolcsondzhetd allomany részei:
- 1ifjusagi irodalom,
- regények,
- versek,
- mesék,
- mondak, mitoszok,
- 1fjusagi sorozatok,
- kotelez6-¢és ajanlott irodalom,
- felnétt szépirodalom,
- regények,
- versek, gytjteményes kotetek,

- ismeretkozld irodalom,
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- ismeretterjeszté konyvek,

- ismeretterjeszté sorozatok,

- tartds tankonyvek

- szakkonyvek, tanari segédkonyvek.

A gyljtemény gyarapitasanak forrasai

A konyvtar allomanyat a konyvtaros a 16/1998.sz. MKM. rendeletben meghatarozott alap-és
kiegészito feladatok ellatasat biztositd mértékben €s mélységben folyamatosan, tervszertien ¢és
aranyosan fejleszti. Az iskolai kdnyvtar alloménya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik.
1. Vétel:
» A vasarlas torténhet jegyzéken, megrendeléssel €s eldfizetéssel (konyvtarellatotol,
kiadoktol),
* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal
(konyvesboltoktol, kiaddéi iizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektdl) is
beszerezhetd.
2. Ajandék:
Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.
A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési €és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozdval
tisztazni kell a feltételeket. A gylijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa
csak az ajandékozo (hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe
nem 1116 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.
A beszerzésre fordithatd Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros a felelds. A kdnyvtaros a
beszerzések soran figyelembe veszi az iskola vezetdinek és a munkakozosségeknek a

gyljtokori alapelvekkel 6sszhangban allo sziikségleteit, javaslatait.

Alloményapasztis

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasdval egyenrangu feladat. Az iskolai konyvtar
allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult tartalm,
a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt, valamint
az elveszett dokumentumokat is. Az allomany folyamatos szelekcidja, azaz a tervszerii
allomanyapasztas a 3/1975-0s alaprendelet figyelembevételével torténik.

Az allomanybdl a dokumentumok az alabbi okok miatt torolhetok:
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1) Tervszerii allomanyapasztas
A gylijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely
soha nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.
2) Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a
szakmai munkakozosségek, szaktandrok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1évd ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt,
téves informaciokhoz juttatja a tanulokat,
e ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1évé adatok, rendeletek
¢s szabvanyok mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bdvitett kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

3) A folos példanyok kivonasa
Arra a dokumentumra vonatkozik, amely irdnt a szaktanari-tanuloi igény megcsappant,

vagy nem illeszkedik a kdnyvtar gytijtékorébe.

4) Természetes elhasznalodas
Azokra a dokumentumokra vonatkozik, amelyek hasznalat kézben megrongalddtak,

megcsonkultak.

5) Hiany

Elveszett, megsemmisiilt, allomanyellenérzéskor hianyzott. Az elhasznalddott
dokumentumok kivonasa éves rendszerességgel, a hidnyzoké allomanyellendrzéshez
kotve torténik. A tartalmilag elavult és folos példanyokat fel kell ajanlani tovabbi
felhasznalasra. (Pl. mas konyvtaraknak, tanulocsoportoknak) Ha nem tartanak ra igényt,
akkor vagy a MEH-nél, vagy maganszemélyeknek eladhatok a 7/1968 PM szami
rendeletben foglaltak szerint a konyvtar vezetdje altal megallapitott aron, szamla alapjan,

készpénz ellenében.

Az allomany nyilvantartasa
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A konyvek allomanyba vétele ¢és védelme az érvényes rendeletek szerint torténik,
a 3/1975.szamti KM-PM rendelet és az MSZ 3448-78 szabvany alapjan. A szamlak,
bizonylatok, jegyzékek fénymasolt példanyat a konyvtari irattarban el kell helyezni.

a.) A gyarapitas nyilvantartasai:

e Végleges nyilvantartas

Végleges nyilvantartasba kell venni azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar
tartds megdrzésre szan, hat napon beliill. A konyvtaros cimleltarkdnyveket és csoportos
leltarkonyvet vezet. A leltarkonyveket az iskola féigazgatdja érvényesiti. A konyvek,
az audiovizualis és az elektronikus dokumentumok egyedi nyilvantartasba keriilnek.
A konyvtaros a dokumentumokat leltarfelvételkor ellatja leltari szdmmal, raktari jelzettel
¢s konyvtari bélyegzével. 2011 o6ta a konyvtari allomany nyilvantartasa kiegésziil

a Huntéka konyvtari program adatbazisaval.

e |ddéleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba azok a dokumentumok kertilnek, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be:

e tankdnyvek, munkafiizetek, foglalkoztatd konyvek,

e oktatasi segédletek, mddszertani anyagok, tanari kézikdnyvek, tanmenetek,

e brossurak, alkalmi misorfiizetek,

e jogi segédletek, rendelet-és utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek,

palyavalasztasi dokumentumok,

kisnyomtatvanyok.

e Egyéb nyilvantartas
e A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely nyilvantartast kell
vezetni.
o A folydiratok nyilvantartasa kardex lapokon torténik.
e A tartds hasznalatra szant tankonyvek kiilon nyilvantartasba keriilnek Tankonyvtar

elnevezéssel (3.sz. melléklet)
b.) A kivonas nyilvantartasai:

1. Egyedi nyilvantartasu dokumentumok esetében:
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Jegyz6konyv késziil, amely tartalmazza a kivezetés okat.
Mellékletei:
- torlési jegyzEk (tételesen tartalmazza a dokumentumok azonositasi adatait)

- gyarapodasi jegyzék (megtéritett konyvek, ill. allomanyellendrzési tobblet esetén)

A torlés engedélyezése a foigazgatd hataskorébe tartozik. Kivételt képeznek az

iddleges megdrzésre szant dokumentumok.

2. Idoleges nyilvantartasu dokumentumok esetében:
Torlési tligyirat késziil, ami egyiittes értéket és darabszamot rogzit. A torlés

a konyvtaros hataskorébe tartozik.

c¢.) Olvasoéi nyilvantartas
A konyvtaros ,,Gyermek beiratkozdsi naplot”™ t vezet, amely napra készen Osszegzi
a beiratkozott olvasok szdmat, tartalmazza az olvasok lakhelyét, nemét, korat.
A kolesonzések nyilvantartasa az ,,Olvasok €s kolesonzések nyilvantartasa (iskolai konyvtar)”
cimii kiadvany segitségével torténik. A kolcsonzési hataridé betartasat az ,,Olvasojegy”

biztositja, amelyet minden olvas6 megkap beiratkozaskor.

Allomanyellenérzés

crer

konyvtaros is kezdeményezheti. A reviziot legaldbb két személynek kell lebonyolitani.
A leltdrozas végrehajtaséért, a személyi ¢€s targyi feltételek biztositasaért az iskola

foigazgatoja a felelds.

Menete:

1) A konyvtaros leltarozasi itemtervet készit, amit az iskola foigazgatoja hagy jova.
2) Az ellendrzés lezarasaként jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet harom napon beliil at
kell adni a foigazgatonak

A jeqyzdkonyv tartalmazza;:

a) az allomanyellendrzés idépontjat,
b) aleltarozas jellegét,

C) aleltarozas szamszerii végeredményét.
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d) A jegyzOkonyv melléklete a hidnyjegyzék, melyben szerepel a dokumentumok

leltari szama, értéke, azonosito adatai.
A 3/1975-6s rendelet alapjan minden olyan konyvtarban, ahol az allomany 75%-a szabad
polcon van, az 6sszes dokumentum értékének évi 4 ezreléke a megengedhetd hiany. Fegyelmi
felelosségre vonds vagy kartérités kezdeményezhetd, ha a leltarhiany ezt az értéket

meghaladja.

Az allomanyellendrzés gyakorisaga, mértéke:

a) Iddszaki leltarozasra 10 000 konyvtari egység alatt két évenként, 10 000-25 000 kozott
harom évenként keriil sor. Az id6szaki leltarozasok koziil minden masodik részleges is
lehet, azaz a gylijtemény 20%-at kell a revizidba bevonni.

b) A letéti allomany ellendrzése minden tanév végén térténjen meg.

c) Soron kiviili leltarozasra kertil sor a kovetkez6 esetekben:

e az allomanyt rendkiviili kdrosodas éri (tliz,betorés,...),
e a fenntartd az ellendrzést valamilyen okbdl elrendeli,

o cgy személy altal vezetett konyvtarban személyi valtozas kdvetkezik be.

Az allomany feltarasa

A konyvtar alloményanak egy részét alapkatalégusokkal (betlirendes leird, targyszo
kataldgus) feltarva bocsatja a hasznalok rendelkezésére. 2011-ben az ideiglenes nyilvantartasa
dokumentumok kivételével a teljes konyvtari alloméany szamitdgépes feldolgozésra keriilt
a Huntéka integralt konyvtari program segitségével. Az adllomany feltarasat részletesen a 4.5z.

melléklet tartalmazza.)

Az allomany jogi védelme

- A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem
vasarolhat.

- Szaktanari beszerzés esetén az alloményba vétel csak szadmla (kiséréjegyzek) é&s
a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet.

- A beérkezett, tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell

venni.
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- A konyvtaros koteles a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetésére, a hasznalati és
miikodési szabalyzat betartdsara €s az allomany védelmére minden lehetséges eszkozzel.

- A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok elvesztésénél okozott karért.

- A tanulok és a dolgozok tanulé-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni.

- A konyvtar biztonsagi zarjanak kulcsai a konyvtarosnal és az iskola titkarsagan helyezenddk
el. A kulcsok indokolt esetben csak az iskola féigazgatdjanak és helyetteseinek adhatok ki.

- A konyvtaros hosszan tartd tavolléte esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos

felelosséggel tartozik.

A konvyvtarhasznalat tanitasa

A konyvtaros tanar a konyvtari ordkat a NAT irdnymutatasaval késziilt helyi tanterv
konyvtarpedagogiai programjanak alapjan tartja. Onalld ismeretszerzésre, forrasalapt
tanulasra nevel, az ¢letkori sajatossagok figyelembevételével, valtozatos tevékenységformak
alkalmazasdval a konyvtarhasznélati gyakorlati technikdk elsajatittatasara torekszik.
A konyvtaros szervezi, Osszefogja, koordindlja a médiatari eszkoztarra épiild pedagdgiai
fejlesztd, onmiiveld tevékenységet. (A konyvtari érdk pontos litemezését, a meghatarozott
célokat, feladatokat, modszereket illetve tevékenységi formakat a helyi tanterv konyvtar-

pedagogia része tartalmazza.)

Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

A konyvtar irodalomajénlasokkal, versenyek, vetélkeddk szervezésével, lebonyolitdsaval
a szaktanarokkal egyiitt segiti a tanulok helyes olvasoi szokdsainak kialakitasat, az olvasas
iranti érdeklodés felkeltését. Az iskolai konyvtar aktivan részt vesz a human munkakdzosség
altal szervezett versenyek (Benedek Elek meseolvas6 verseny, a névadonk hetében
megrendezett szavaldverseny ¢és proézamondd verseny, torténelmi akadalyverseny)

elokésziileteiben, lebonyolitasaban.

A tankonvvellatas iskolai konyvtari feladatai

A tankOnyvellatassal kapcsolatban az iskolai konyvtaros tanar a kovetkezd feladatokat latja
el:
- kdzremiikodik a tankdnyv rendelés elokészitésében,

- a tankonyv rendelés lebonyolitasdban segiti a tankonyvfelelés munkajat,
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- koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

- koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

- az éves tankonyvrendeléskor leadja a tankonyvfelelésnek az elhasznalodott kotetek
potlasaval kapcsolatos megrendelési igényeket,

- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd, tankonyv-
elhasznélodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezd hidny potlasara,

- Az iskolai konyvtar allomanyanak nyilvantartdsaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

(Az iskolai konyvtar a tankonyveket kiilon gyljteményként kezeli, a tankonyvellatassal

kapcsolatos feladatok szabalyait a 3.sz. melléklet tartalmazza)

4, A kotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar nyitvatartasi ideje heti 22 6ra, melynek napi beosztisa igazodik az olvasok
konyvtarhasznalati igényeihez. Az egész napos csoportok €s a délutani kotelezd és szabadidds
foglalkozasokon résztvevd tanuldk szdmara biztositott az, hogy kolesonzés céljabol
szabadidejiikben a nyitva tartasi id6 alatt latogatni tudjdk a konyvtarat. Hazajar6 tanuldink is

délutan szabadidejiikben kolesonzési idoben barmikor hasznalhatjak a konyvtarat.

A konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtari szolgaltatasokat az iskola tanuloi, tanédrai és egyéb dolgozdi a 2.sz.
mellékletben megfogalmazott konyvtarhasznalati szabalyok betartasa mellett vehetik igénybe.
A konyvtar hasznéaloi anyagi felel@sséggel tartoznak a kikdlcsonzott dokumentumokeért,
az altaluk igénybe vett konyvtari eszkozokért ( szamitégépek, vided, CD lejatsz6, IKT-s

eszk6zok, helyben hasznalhaté dokumentumok, stb.)

Tajékoztatas a gyiujteményrol

Az iskolai konyvtaros a konyvtarban vald eligazodast folyamatosan segiti, arra torekszik,
hogy a gyermekek minél hamarabb megismerjék ¢és hasznaljak az iskolai konyvtar
szolgaltatasait, a konyvtari allomany részeit. A pedagoégusokat folyamatosan tdjékoztatja

a gylijtemény gyarapitasarol, felméri az ezzel kapcsolatos igényeket.
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Tajékoztatas a szolgaltatasokrol

Az iskolai konyvtar gyijteményén, eszkozein és tdjékoztatd forrasain alapuld
szolgaltatasaival kielégiti az iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket. A kdnyvtari
orak keretein beliil a konyvtaros torekszik arra, hogy minél szélesebb korben megismerjék

a gyermekek az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

Helyben hasznalat biztositasa nyitvatartasi idében

A kétszintes iskolai konyvtarunk alkalmas kisebb-nagyobb gyermekcsoportok befogadasara,
nyitvatartasi id6ben biztositja az egyéni ¢és csoportos helyben hasznalati lehetdséget.
A konyvtari helyiség és az allomany elrendezése biztositja a helyben hasznélat kényelmes
elérését, s a nyitvatartasi id6 kialakitasa alkalmazkodik mind a tanulok, mind a pedagdgusok
igényeihez egyarant. Ezaltal biztositani tudja a tanorai és tanordn kiviili tevékenység sordn

a konyvtari szolgaltatasok elérését.

A konvvtari dokumentumok kolcsonzése

Az iskolai koOnyvtaros vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri
a kikolesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat. Az olvaso koteles a kolesonzési hataridot
betartani, ¢és a kikdlcsonzott dokumentumokat —visszaszolgaltatni. A kdlcsonzot

a kikolesonzott dokumentumokért anyagi feleldsség terheli.

A konyvtarhasznalat tanitasa, olvasasfejlesztés

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei alapjan
kozremiikodik a helyt konyvtar-pedagogiai  program, konyvtarhasznélati tantervek
kidolgozasdban, ¢és 0Osztdnzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati
megvalositasat. Az 06nalld ismeretszerzés elsajatitisa érdekében a nevelGtestiilettel
egyiittmiitkddve valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai
szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitdsat, mikdzben biztositja az ismeretszerzés
folyamatdban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar segiti a tanulok olvasdva nevelését, lehetdséget kindl az dnmiivelésre,
az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas technikajanak, moddszereinek
elsajatitasara, a személyiség komplex és differencidlt fejlesztésére, a szabadidd hasznos

eltoltésére.

5. Kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok
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Fénymasolasi, reprodukcios lehetoség biztositasa

Az iskolai kdnyvtar lehetdséget ad a kiilonb6z6 dokumentumok mésolasara, sokszorositasara,
Uj oktatasi anyagok Osszeallitasara, 1j dokumentumok eldallitdsara (hang, - és video felvétel,

fotok, internetrdl letoltott tartalmak, stb.)

Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

Az iskolai konyvtar szamitdgépeit a pedagdgusok szabadidejiikben barmikor, a tanuldk

délutan a kdnyvtari nyitva tartdsban meghatarozott idokeretben hasznalhatjak.

Szolgaltataskozvetités

Az iskolai konyvtar folyamatos kapcsolatban all a Varosi Konyvtar gyermekrészlegével, s
0sztonzi a gyermekeket a rendezvényeiken, programjaikon vald részvételre. A pedagdégusok
részére tajékoztatdst ad az iskolai és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikédd konyvtarak, illetve a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairol,
szakirdnyl szolgéltatasairdl. Az iskolai konyvtar a dokumentumok iranti igények
kielégitésében ¢€s tajékoztatd feladatai ellatasahoz sajat eszkozein kiviil kozvetiti ¢€s
felhaszndlja a konyvtari rendszer szolgaltatisait, részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- ¢és informaciocserében (MOKKA, Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer,

a konyvtarkozi kdlesonzés).

Tankonvvellatas szervezése

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
TankOnyvtarat hoz Iétre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és

kolcsonzi az dlloméany anyagat.

Olvasaspedagogia

Az iskolai konyvtar felhivja a figyelmet a Varosi Konyvtar altal szervezett ir6-olvaso
talalkozokra, lehetdség szerint részt vesz azokon. Mint az iskola nyitott kommunikacios
centruma, lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére. Versenyek, vetélkedOk szervezésével, lebonyolitasaval, informaciogyiijto
munkaval (irodalomkutatés, témafigyelés, ajanlo bibliografidk készitése) tdmogatja az iskolai
életet. Konyvtari eszkozeinek biztositdsaval lehetdséget kinal a szabadidé hasznos eltdltésére

(pl. filmvetités, tanulds, gylijtémunka, stb.)

6. Zaro rendelkezés
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A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti €s milkodési szabdlyzataban kell meghatarozni
az iskolai konyvtar mikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra,
a konyvtar szolgaltatdsait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozéasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozéasa
esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni. A szabalyzatot a foigazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Gvijtokori szabalyzat

A gyiijtokor indoklasa:
A Kossuth Lajos Altaldnos és Alapfoki Miivészeti Iskola Konyvtara gytijtokorének
terjedelmét, mélységét az iskola Pedagodgiai Programja és a konyvtar SZMSZ-ben fentebb
részletezett alapfeladatok hatarozzak meg. Figyelembe veszi az iskola:

- szerkezetét, profiljat

- a tantargyi kdvetelményrendszert

- a tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programot

Gyljtékor: A dokumentumoknak  kiilonb6z6  szempontbdl — meghatarozott  kore.
A szisztematikus, tervszerll és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori
szabalyzatban leirt f6- ¢és mellékgyljtokor hatarozza meg. Az allomany tervszerd,
meghatarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagodgiai programja altal megfogalmazott cél-

és feladatrendszerébdl kell kiindulni, amely meghatdrozza a kdnyvtar alapfunkcigjat.

Az ebbdl ad6do feladatainak megvalositasat segitd informaciohordozok tartoznak az allomany

fogylijtokorébe:

- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasdhoz

nélkiilézhetetlen ismeretk6z16 és szépirodalmi dokumentumok,
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- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- altalanos és szakiranyu segédkonyvek, kézikonyvek

- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankonyvek, modszertani

segédanyagok,( az ujonnan belépd etika- ¢€s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges

dokumentumok)
- a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai

- az iskolaban foly6 munkat szabalyozé jogszabalyok, oktatasi
segédletek, kiadvanyok

- az iskola belsd oktatasi és szervezeti dokumentumai

- a kdnyvtari szakirodalom ¢és segédletek

A konyvtar mellékgyiijtokorébe a konyvtar masodlagos funkcidjahoz kapcsolodo forrasok
tartoznak:

- a tananyaghoz kézvetve kapcsolddo, az ismereteket elmélyitd, kiegészitd

irasos - nyomtatott dokumentumok és audiovizualis ismerethordozok

- tanitasi oran kiviili tevékenységekhez kotddo ismerethordozok,

- a pedagdgia hatarteriileteinek az iskolai gyakorlatban felhasznalhaté miivei

Formai szempontok alapjan a konyvtar gyijti:

1. Az irdsos és nyomtatott dokumentumokat:
- kdnyvek
- iddszaki kiadvanyok

2. Audiovizudlis ismerethordozokat:
- hangz6 dokumentumok (hangkazettak,CD- k,
videokazettak)

3. Elektronikus dokumentumokat (multimédia CD-k,

szamitdogépes programok)

Az allomanyalakitas f6 szempontjai:
1. A tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfeleld valogatassal teljes legyen.
Gytjtse a NAT miveltségteriileteinek oktatdsahoz sziikséges dokumentumokat.

- Magyvar nyelv és irodalom:

gyermekirodalom, szépirodalom, ifjisagi irodalom, nyelvtan
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- Idegen nyelvek:

angol
- Matematika

- Ember és tarsadalom:

torténelem, tarsadalmi ismeretek, szocializacio,erkolcstan

- Természettudomany:

kornyezetismeret, természetismeret, bioldgia, foldrajz, fizika, kémia
- Muvészetek:
ének-zene, drama ¢€s szinhaz, vizualis kultura, képzomiivészet

- Digitalis kultira:

szamitastechnika, konyvtarismeret

- Technika és tervezés:

technika, életvitel

- Testnevelés és sport

2. Az éllomany fejlesztése folyamatos, tervszerli és ardnyos legyen, figyelve
az ismeretkdzl0 irodalom és a szépirodalom helyes aranyara.

3. A konyvtar a kiadas évétdl gyijtse az értékes, neveld-oktatd munkaban felhasznalhat6
szépirodalmi €s természettudomanyos ismereteket koz16 irodalmat.

4. A konyvtar gylijtokorébe tartoznak egyrészt az altalanos iskolai tanuldk szamadara
hasznosithato, az életkori sajatossagoknak megfeleld ismeretterjesztd €s szépirodalmi
alkotasok, masrészt a pedagogusok igényeinek figyelembevételével, tudoméanyos miivek
is keriiljenek beszerzésre.

5. A konyvtar éalloménya tartalmazza a szlikebb és tagabb kornyezet megismerését
biztositdé kiadvanyokat. (telepiilésiink, megyénk, hazank, szomszédos orszagok,

kontinensek, bolygonk, az {ir)

A gyljtés szintjei:
A konyvtar erésen valogatva gylijt. Teljességgel egyik tantargy illetve szaktudomany
irodalmat sem gytjti, de torekszik arra, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek

altal meghatarozott tartalmakat.

Kézikonyvtari allomany

- Gyljtse az altalanos miivel6déshez sziikséges dokumentumokat:
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- altalanos lexikonok, enciklopédidk 1-2 példanyban:
- Az egyes miveltségi teriiletekhez sziikséges alapdokumentumokat: segédeszkozoket 1-2
példanyban:

- szaklexikonokat és szakenciklopédiakat

- szotarakat, fogalomgytijteményeket

- kézikonyveket, 0sszefoglalokat

- adattarakat

- atlaszokat

- bibliografiakat
- Kétnyelvli kozépszotarakat 1-1 példanyban.

Ismeretkozl6 irodalom

Gyljtse az egyes miveltségi teriiletekhez sziikséges, az életkori sajatossagoknak
megfeleld ismeretterjeszto és szakkonyveket, ismeretterjesztd sorozatokat 2-3 példanyban.
Az ajanlott vagy munkaeszkozként hasznalt konyveket lehetdleg fél-egy tanuldcsoportnyi

létszamban sziikséges beszerezni. Gylijtse az iskola névadojarol sz616 irodalmat.

Szépirodalom
Gyljtse a miiveltségi teriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott:
- a magyar- és a vilagirodalom koltészetét reprezentald antoldgiakat,
- a tanitas €s nevelés szempontjabol értékes és hasznos prozai miiveket,
- ajanlott és kotelezd olvasmanyokat,
- szerzOi életmiiveket,
- népkoltészeti irodalmat,
- valogatast a felnéttek irodalmébol,
- gyermek ¢&s ifjusagi irodalmat:
- meséket,
- meseregényeket,
- képes torténeteket,
- héstorténeteket, kalandregényeket.
A kotelez6 olvasmanyokat egy tanuldocsoportnyi, az ajanlott olvasmanyokat fél
tanulocsoportnyi példanyban gylijtse. A gyermekek személyiségfejlodését, olvasova
nevelését segitd ért€ékes irodalombdl, a gyakran hasznélatos antoldgiakbol,

verseskotetekbol, az ¢életkori sajatossagok figyelembevételével, kell6 valogatassal
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tanulocsoportonként 4-5 példany beszerzése az optimalis. A felsorolt tobbi teriileten a
gyljtés tartalmilag és esztétikailag is erdsen értékorientalt. A valogatas szempontjai:

- a mindség (szinvonal)

- ¢letkori megfelelés

- a tanitasban val6 hasznéalhatosag

Beszerzendd példanyszam 1-2.

Pedagogiai gytlijtemény
Gyljtse a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyveit 1-2 példanyban.
- a mindennapi pedagogiai gyakorlatot segité szakirodalmat 3-5 példanyban
- tantargymodszertani segédkonyveket, segédleteket (a miiveltségi teriiletet
tanito neveldk létszaménak fliggvényében)

- mddszertani folydiratokat 1 példanyban

Konyvtari szakirodalom

Gyljtse a konyvtarszakmai munkdhoz sziikséges alapvetd tdjékoztatd segédleteket,
szabvanyokat, jogszabalyokat, a konyvtari munkéhoz és a konyvtarhasznalatra neveléshez
sziikséges modszertani segédleteket, folyoiratokat, nem nyomtatott anyagokat 1-1

példanyban.

Hivatali segédkonyvtar

Nyilvantartasa, kezelése, megdrzése az iskolai titkarsag feladatkorébe tartozik.

Tankonyvtar

Gyljtse a tartds tankonyveket, figyelemmel kisérve a hatranyos helyzetili tanulok korében
felmeriild alapvetd sziikségleteket. Fél-egy tanuldcsoportnyi létszamban sziikséges
a kétnyelvli kis szotarak (angol, német) beszerzése. Ezek nyelvtanaroknal letétbe

helyezhetdk.

Idészaki kiadvanyok

A tantargyi programok kovetelményeihez tartozo napi — és hetilapok, ismeretterjeszto,
irodalmi, gyermek - és ifjusagi folyoiratok, pedagogiai és tantargymodszertani lapok,
konyvtari szaksajto tartozik a konyvtar gylijté- korébe.

Kortiltekintd valogatassal néhany az igényes szorakozast biztositd periodikum beszerzése

is javasolt. Az id0szaki kiadvanyok 1-2 példanyban keriiljenek beszerzésre.
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Audiovizualis és elektronikus dokumentumok
A konyvtar gytjtse:
- a kotelezd ¢és ajanlott irodalom felvételeit,
- a tantargyi programokhoz sziikséges, a tananyag szemléltetését,
tobboldalu bemutatasat segitd felvételeket, elektronikus dokumentumokat

- az iskolai ¢lettel kapcsolatos felvételeket.

2. szamu melléklet: Hasznalati szabalyzat

1. A hasznalok kore:
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, tanarai, dolgozo6i hasznaljak.
A f6igazgat6d engedélyével a konyvtaros masnak is rendelkezésére allhat.

2. A konyvtar alapszolgaltatasaiért téritési dij nem szedhetd.

3. A konyvtar miikodési rendjét a féigazgatd jovahagydsaval a konyvtaros hatarozza meg,
figyelembe véve az utasitasokat, iranyelveket.

4. Alloméanyvédelem:
A konyvtar allomanya az iskola tulajdona, mindenki koteles a dokumentumokat az eredeti
(kolcsonzés eldtti) allapotban visszahozni, a konyvtari eszkdzoket rendeltetésszerlien
hasznalni.

5. Helybenhasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari allomanyrész,

- a kilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

folyoiratok, gyermeklapok).

Az olvasotermi részleget a tanulok a konyvtar délutani nyitva tartdsa szerint hasznalhatjak.

Az olvasotermi dokumentumok csak helyben hasznalhatok, illetve tanorai szemléltetésre

kiadhatok meghatarozott idore.

6. A szamitogépek hasznalata:
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében
meghatarozottak szerint, valamint tanorai kereteken beliil haszndlhatjak. Tanari feliigyelet

nélkil a szamitogépek hasznalata tilos.
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A tanuld a szamitdogépeket csak rendeltetésszerlien haszndlhatja. A tanuldk feleldsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
Bérmilyen meghibdsodas vagy rendellenes mikddés esetén azonnal értesiteni kell
a konyvtarost. A fenti rendelkezések megsértése esetén az elkovetdvel szemben feleldsségre
vonas kezdeményezhetd. Sajat adathordozot (floppy, pendrive, CD-ROM) a gépekbe helyezni
csak a konyvtaros, illetve szaktanar feliigyelete mellett, annak ellendrzése utdn szabad.

Az internet hasznalatara vonatkozo6 etikai szabalyokat mindenkinek be kell tartani.

7. Az olvas¢ adatai:
Beiratkozaskor a kdvetkezd adatok keriilnek felvételre:
- az olvasd neve
- osztalya
- lakcime
A legfobb adatok felvétele utdn az olvasé ingyenesen igénybe veheti a konyvtar
alapszolgaltatasait:

- olvasdterem hasznélata

- konyvek kolcsonzése

- referens kérdések megvalaszolasa, tdjékoztatas

- videoterem hasznalata (szaktanari igény szerint, konyvtarossal valo elézetes
egyeztetés alapjan)

- informdciok a kornyéken 1évO konyvtarak szolgaltatdsairdl (pl.: varosi konyvtar —
konyvtarkozi kolesonzés)

- konyvtari szamitogépek haszndlata, internetezés (A konyvtari szamitogépeket
informécio szerzésére lehet haszndlni, kivételt képeznek az ismeretszerzd, logikai
jatékok.)

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhaszndldo koteles bejelenteni
az intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az osztalyfénok
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo

kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjak.

8. Kdlcsonzés:
A kolcsonzésekrdl a konyvtaros filizetes nyilvantartast vezet, amely azonnali attekintést tesz
lehetdvé, azaz biztositja naprakészen az informéciot arrdl, hogy az egyes olvasonal milyen

dokumentumok vannak. A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges

77



mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasdhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a konyvtari SZMSZ 3.sz. melléklete tartalmazza. A beiratkozott tanuldk 3 db
konyvet kolcsondzhetnek 3 hétre. A kolcsonzés hatarideje hosszabbithaté két alkalommal,
kivéve azt az esetet, ha az adott mire eldjegyzés van. Az olvasd koteles a kodlcsonzési
hataridét betartani, és a konyveket visszaszolgéltatni, anyagi feleldsséggel tartozik
a kikolesonzott konyvekért. A konyv rongaldsa, elvesztése esetén a kolcsonzd koteles
ugyanazon mii ugyanazon kiadasanak egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak
beszolgaltatni. Ha a dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely
az elveszett dokumentum aktudlis beszerzési ara vagy piaci dra. A dokumentum értékét
a konyvtaros allapitja meg a bolti vagy antikvariumi ar alapjan. Ha az olvasé a konyvtari
konyvet elhagyja vagy megrongdlja, a konyvtari tagsdga a konyvtaros altal meghatarozott
ideig felfiiggeszthetd. A konyvtari tartozasat nem rendezd kolcsénzd a konyvtarbol kizarhato.
A szaktantermek letéti anyagaért az atvevo tanar vallal feleldsséget. A szaktanterem anyaga

nem kolcsondzheto.

9. Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetOk konyvtarhaszndlatra épiild szakérdkat, foglalkozéasokat
tarthatnak. A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor. A kdnyvtaros tanar szakmai segitséget ad
a foglalkozasok megtartasahoz, biztositja a sziikséges konyvtari eszkozoket. A kdnyvtarban
tartott foglalkozasok alatt a konyvtari szabalyok betartasaért és a konyvtari eszkdzok

épségéért a konyvtaros, estleges tavolléte esetén az adott szaktanar felelds.

10. Nyitva tartas:

A konyvtarhasznalok az iskolai konyvtarat az adott tanévre vonatkozo nyitvatartasi idében
latogathatjak, melyet jol lathaté helyen olvashatnak a konyvtar bejaratanal. Ezen kiviil a
konyvtar nyitvatartasi idejérdl a konyvtaros minden évben tijékoztatja az osztalyfonokoket,

akik kifiiggesztik tantermiikben a nyitva tartas rendjét.

3. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzata

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

2001. XXXVII. Torvény a tankdnyvpiac rendjérdl
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2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXX VII. Torvényhez

2007. évi XCVIIL. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII, térvény
modositasarol

23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

10/2006. (III. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szold 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet moddositasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbézis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

1. Az 5/1998. MKM rendelete szerint tartos az a tankonyv, amely:

- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanulo, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas
tankonyv,

- a tankOnyvtamogatas 25 %-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezd

olvasmany.

2. A tartés tankonyv fogalma kibOvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos €s nem

hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziil6i szervezet (k6zdss€g) jovahagyja.

3. A tartds tankdnyv megrendelése az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el az adott

hataridore.

4. A konyvtaros tanar elkésziti €s kozzéteszi azon tankonyvek, tartdés tankonyvek jegyzékét,

amelyek a konyvtarbol kolesonozhetdek.

5. A tankonyvtamogatas 25 %-anak felhasznéalasaval vasarolt tankonyvek, tartos tankonyvek,
tovabba a nem hagyoméanyos dokumentumok nyilvantartasanak vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet
¢és a hozza kiadott irdnyelv (Mv. K. 1978. 9. sz.) eldirasai, tovabba a konyvtari dllomany
nyilvantartasarol szol6 MSZ 3448-78-as torvényrendelet figyelembevételével torténik.

- Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotasok,
amelyek a sziil61 munkak6zosség jovahagyasaval kertiltek beszerzésre.

- Idbleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartds tankonyvek, amelyeket a didkok
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a konyvtarbol tartds hasznalatra kdlcsondznek (igényfelmérés alapjan).

6. A tankonyvek kolcsonzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositdsat tankonyvkolcsonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankonyvet addig az idOpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb 6t tanév

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 -jinius 15.

A tartos tankdnyvek kolesonzési nyilvantartasa: Az iskolai konyvtar dllomanyaba keriilt tartos
tankonyvek csak konyvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetok. A
kikolcsonzott tartods tankonyveket is ravezetjiikk a tanuld személyi kolcsonzési nyilvantartasi
lapjara. A kikolcsonzott konyvek atvételét a tanuld alairdsaval igazolja,feleldsséget vallal

épségeének meglrzéséért.

7. A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megérizni és azt
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 6t évig haszndlhat6 allapotban legyen.

Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

- az elso tanév végére legalabb 20 %-0S

- a masodik tanév végére legfeljebb 40 %-0s

- a harmadik tanév végére legfeljebb 60 %-0s

- a negyedik tanév végére legfeljebb 80 %-0s

- az 0todik tanév végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és
indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben a féigazgaté dont.

8. Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak, a tankonyvnek a rongélodas pillanataban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az elsO tanév végeén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 75 %-at vagy 0jjal

kell azt p6tolni,
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- a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50 %-at,
- a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 25 %-at,

- anegyedik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 0%-at.

4. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzata

A Kkonyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

- a raktari jelzetet,

- a bibliogréfiai leirasi és besorolési adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.

A dokumentum leirds szabalyai:

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

Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsara érvényes magyar konyvtari szabvanyok:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Videodokumentumok.

KSzZ/1 Bibliografiai leirds. Kartografiai dokumentumok.
KSZz/2 Bibliografiai leirds. Elektronikus dokumentumok.

A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa, a leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés
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- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam) - megjegyzések
- kotés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetoségét. A besoroléasi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik:

MSZ 3440/1-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Fogalom meghatarozasok.
MSZ 3440/2-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Személyek nevei.

MSZ 3440/3-83 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Testiileti nevek.

MSZ 3440/4-86 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Cimek.

MSZ 3440/5-79 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Foldrajzi nevek.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime),

- cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha semmitmondé vagy altalanos jelentésii sz0)
- kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, 6sszeallitd, valogato, atdolgozo)

- targyi melléktétel

Osztalyozés:

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek:

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

Az iskolai konyvtar katalégusai:

A tételek belsd elrendezése szerint:

- a betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s cim alapjan)
- targyszo katalogus (targyszo alapjan)
Dokumentumtipusok szerint:

- Konyv

Form4ja szerint:
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- cédula,
- szamitogépes (Huntéka program)

A cédulasziikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.

Raktari katalogus: A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartésa, tiikrozi az allomany

felallitasi rendjét. Minden esetben a raktari lapon jeldljiik a dokumentumokrdl elhelyezett

kataloguscédulak helyét.

Betiirendes leird: A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d.

besorolasi adatok).

Targyszo katalogus: Szamitogépes feltaras, HUNTEKA program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
- az észlelt hibak azonnali kijavitasa,

- torolt miivek céduldjanak kiemelése.

Iskolai konyvtarunk allomanya a 2011-es évben- a Varosi Konyvtarral kozos partneri
megallapodas keretében szamitégépes feldolgozasra keriilt. A miivek tartalmi és formai
feltarasa a Huntéka integralt konyvtari program katalogizaldé modulja segitségével tortént.
A program alkalmas a konyvtar altal gylijtott valamennyi dokumentumtipus adatainak
kezelésére, lehetdvé teszi a dokumentumok nyilvantartdsa mellett a sokoldalt
visszakereshetOséget is. A rekordokat foként letoltéssel integraltuk a rendszerbe, amely
adatok kiegészitésre €s ellendrzésre keriiltek a sajat igényeink szerint. A program segitségével
a Varosi Konyvtar katalogusa kiegésziilt varosunk oktatasi intézményeinek kataldogusaival,
igy egy kozos katalogusban kereshetdek a beszerzett dokumentumok adatai, példanyai,
valamint a varosi és az iskolai konyvtar egyiittmiikodik gylijteményeik, szol- géltatasaik,
kiilonosen az olvasasnépszeriisitdé programjaik kialakitdsaban, ezaltal még hatékonyabban

tamogatja a didkok és a tanarok mindennapi munk4jat.

5. szamu melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa

1. A Kkonyvtarat pedagogiai és fels6foktt konyvtari végzettséggel rendelkez6 biologia-
konyvtar szakos tanar vezeti. A konyvtaros munkakori leirasa a konyvtari SZMSZ-ben
meghatarozott alap—€s kiegészitd feladatok ellatasardl rendelkezik. A kdnyvtaros tanar

munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a pedagégusok munkakdri leirdsaban
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szerepld altalanos eldirasok érvényesek. A tanitdsi Ordkra vonatkozo eldirdsokat a

konyvtari orak megtartasakor kell alkalmazni.

2. A konyvtaros tanar f6 teendo6i

A konyvtar vezetésével, iigyintézésével osszefiiggo feladatok:

lebonyolitjia a konyvtar szamara vasarlanddo konyvek Dbeszerzését, elvégzi
az elszamolast

elvégzi a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatait

a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a kOnyvtar nyitva tartdsat, regisztralja
a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartéas kifiiggesztésérol
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

kezeli a szakleltart, a foigazgato altal kijelolt dolgozoval elvégzi a leltarozast
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,
a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat

felelos a technikai eszk6zok ¢és taneszkdzok —allapotanak  megérzéséért,
a szikséges javitdsok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri

a nagy értékl eszkdzoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, stb.)

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

a helyi tantervben megfogalmazott konyvtar-pedagdgiai program  szerint
konyvtarhasznalati ordkat tart, igény szerint részt vesz a tehetséggondozo,
felzarkoztaté munkéaban

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetéivel valamint a human
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja, véleménycserét kezdeményez a konyvtar

miikddésének javitasa érdekében

Olvasoszolgalat:

A szaktanarokkal egyiittmiikodve segiti a tanulok olvasova nevelését, a helyes olvasasi

szokasok kialakulasat
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3. Nyitva tartas

A konyvtari nyitva tartast az iskolaban kialakitott munkarendhez kell igazitani ugy, hogy

a szabadidds foglalkozasok keretében a konyvtar latogathat6 legyen. A nyitvatartasi idobe

a helyben kutatoi, olvasasi, videdzési alkalmak is beszadmitandok. Eldzetes egyeztetés

alapjan videdzasi lehetéség van a hét minden napjan. A konyvtarban minden nap,

délutanonként lehetdség van az internetezésre. A nyitvatartasi idépontok a tanév folyaméan

ne valtozzanak, hogy a tanulok konyvtarhasznalatanak rendszerességét ne zavarjuk.

Szombaton a konyvtar zarva van.

4. Zaradék

A koOnyvtaros tandr a rabizott konyvtari alloméanyért, rendeltetésszerii mikodtetéséért

az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil anyagilag

¢s erkolcsileg felelds.

11. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet
modosithatja a sziildi munkakdzosség ¢€és a didkonkormanyzat véleményének

kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony milkodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolas rendjét — o6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint

foigazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

85



LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti €s mikodési szabalyzatot a diakonkormanyzat 2023. év augusztus hé 30. napjan
tartott ilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Tiszalok, 2024. augusztus 30.

didkonkormanyzat vezetd

A szervezeti ¢s miikddési szabalyzatot a sziil6i munkak6zosség 2023. év augusztus ho 30.
napjan tartott iilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

Kelt: Tiszalok, 2024. augusztus 30.

szll61 munkak6zosség elnoke

A szervezeti és milkddési szabalyzatot a nevelbtestiilet 2023. év augusztus ho 30. napjan
tartott ilésén megismerte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Tiszalok, 2024. augusztus 30.

féigazgato

A Tiszaloki Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatat a Nyiregyhazi Tankertileti Kézpont

év ho napjan jovahagyta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2024. év ho nap.

tankeriileti igazgato
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