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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti ¢s Miikkodési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A Szervezeti és Mikodési Szabéalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt miikddését, raciondlis és

hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 1étrehozéasanak jogszabalyi alapjai
e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1ij
¢letpalyéjarol
e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajarol sz616 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol,
e 2011. évi CXIIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol
e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmeérdl
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodéseérdl
e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szo616 17/2014.
(IT1.12.) EMMI rendelet modositasarol
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 368/2011.(XII.31.) Kormanyrendelet (dllamhaztartasi rendelet)



1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az iskola titkarsdgan munkaidoben, tovabba az intézmény

honlapjén.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
tanuldjara nézve kotelez6 érvényii. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot az igazgatod
késziti el, a neveldtestiilet véleményezi €s a fenntartd hagyja jova.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feliilvizsgalata a szabalyozo6 jogszabalyok véltozasanal,

illetve fenntartoi jelzés alapjan sziikséges.

2. Az intézmény Szakmai Alapdokumentuma, feladatai

2.1 Alapadatok

Az intézmény fenntartdja: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont
Az intézmény neve: Rackevei Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
Cime: 2300 Réckeve, Kdlcsey utca 7.

Oktatasi azonositd: 037764

A intézmény székhelye: 2300 Rackeve, Kolcsey utca 7.
Telephelye: Gyogypedagogiai Tagozat
2300 Rackeve, Ady E. u. 2.

Az intézmény alapitdsanak idépontja: 1948. junius

Az intézmény képviseletét a fenntarto altal kinevezett igazgato latja el.



2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartoz6 szakfeladatok a Szakmai Alapdokumentumban

meghatarozott szakfeladatok.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont altal megallapitott koltségvetés
alapjan, a Koznevelési Torvény és az intézményre vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok eldirdsai

szerint, az intézmény vezetdjének feleldssége mellett miikodik.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Rackeve Viros Onkormanyzata gyakorolja. Rackeve Varos Onkormanyzataval kotott
hatarozataval az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket €s a feladatellatashoz sziikséges
ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar

szerint hasznalatra az Onkorményzat 4tadta az intézmény fenntartd szamara.

3.2 Alapitvany

TANULOKERT OKTATASERT AZ
ISKOLAERT ALAPITVANY
2300, Rackeve, Kolcsey u. 7.
ATUTALASI SZAMLASZAM:
10103867-14892142-00000001
ADOSZAM:
19180038-1-13

3.3. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az étkezéssel kapcsolatos feladatokat nem az intézmény, hanem a Varosi Gazdasagi Iroda

(VIGI) latja el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetéje, az igazgaté — a Nemzeti Koznevelési térvény
elirasai szerint — felelés az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miilkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az
munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢élet- ¢€s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
belsé ellenérzési rendszerének, taniigy-igazgatisi rendszerének (KRETA e-naplo)
miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy elére meghatarozott {igyek korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgatOhelyettesek minden iigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasukban
szerepld ligyekben, az osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

4.1.2 Az igazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatéhelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettes hataskore az igazgato
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben



atruhdzhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az

alabbiakat.

e az igazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valé dontést,

e azigazgatohelyettes szdmara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

4.2 Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatOhelyettes

e munkak0zdsségi vezetok

e az iskolatitkarok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen

munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a jogszabalyok megtartasaval az igazgatd javaslatara a fenntartd bizza
meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért. Az
igazgatOhelyettesek tavolléte vagy egyeéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel veszi at
munkajat a kijelolt vezetd, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhat, amely a tdvollévo igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése:

-

( IGAZGATO N

ALSOS IGAZGATO
HELYETTES

MUNKAKOZOSSEGVEZETOK

N7

DIAKONKORMANYZATOT
SEGITO PEDAGOGUS
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Y
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PEDAGOGUSOK

Y aYa Yo yaya
U

GYOGYPEDAGOGIAI

TAGOZAT
ALKALMAZOTTAI
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MUNKAT SEGITO
ALKALMAZOTTAK
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TECHNIKAI
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgatod,
e azigazgatohelyettesek,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi.
e [SK vezetd
e a didkonkormanyzatot segitd pedagogus

e asziil6i szervezet vezetdje

4.4.2 Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmlikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi munkakdzosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatod felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott

iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.4.4 Bélyegzo nyilvantartas
Intézménylinkben a hasznalatos bélyegzdk az iskola Titkarsagan zarhat6d szekrényben vannak.

Hasznalatuk 4.1.1. pontban leirt médon torténik.
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Hasznalatban 1év6 bélyegzok:

korpecsét:

hosszu bélyegzd:

4.5 A pedagdégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa

teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és pedagégusok pedagoigiai és egyéb
természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az igazgatohelyettesek,

e a munkak6zosség-vezetok,

11



e az osztalyfénokok,

e apedagbdgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetOségének tagjai ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési

feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

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

meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),

e tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,

a naplok folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

e KRETA e-napl6 naprakész dokumentalésa

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének feladatai: - biztositsa az intézmény munkdjadnak
jogszerli milkddését - segitse eld a neveld-oktatd munka hatékonysagat, eredményességét -
informaciot szolgéltasson a vezetdség szamara a pedagdgusok munkavégzésérdl - megfeleld
szamu adatot és tényt szolgéltasson a pedagdgiai munka belsé és kiilsé értékelésének

elkészitéséhez.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Szakmai Alapdokumentum
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat
e aPedagogiai Program

e 3 Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a éves beszamolokkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznélatanak rendje,

kulcshasznalati szabalyzat).
5.1.1.A Szakmai Alapdokumentum
A Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
5.1.2. A Pedagogiai Program
A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai Programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a. hatalyos jogszabalyok nyujtjak az irinymutatast.

Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:
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e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatdo tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

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

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a Pedagogiai Program hataskorébe tartozik, igy az

érdekldddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A Pedagogiai Programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola Pedagdgiai Programja megtekintheté az iskolai titkarsagon,
tovabba olvashatdo az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a Pedagogiai Programmal kapcsolatban.
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5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok

idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék(ennek hidnydban az Intézményi Tanécs), a sziiloi szervezet €s a
diakonkormanyzat véleményét.>? A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan ¢és az

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az éves Munkaterv tartalmazza (idépont és felelds meghatarozasaval) az iskolai iinnepek és
hagyomanyok rendjét.
Unnepek:

e tanévnyito

e o0kt6

e Oktober 23.

e Karacsony

o febr. 25. — A kommunista és egyéb diktaturak aldozatai emléknap
e Marcius 15-e

e Apr.16. — Holokauszt aldozatainak emléknapja

e Jun.4. — Nemzeti Osszetartozas napja

e Dballagas
e ¢vzard
Hagyomanyok:

e cgyennyakkendd
e Arpad-nap, Arpad-dij, Arpad-bal
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Martinstag

iskolabucsuztato

farsang

adventi megemlékezések lehetdleg évfolyami szinten
karacsonyi misor az Idések napkozi otthonaban
Madarkaracsony

Karacsony a miivészetekben

Schultiite készitése

didkcsere

a Magyar Népmese Napja

Halloween/Mikulas buli

Német nyelvi advent als6 tagozaton

Sulikoéstolo

Gyermeknap

5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

4/2017. (1V. 10.) EMMI rendelet

a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérél szolo 17/2014. (II.12.) EMMI rendelet
modositasarol

a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl.

a szakmai munkako6zdsség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatoja hatarozza

meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tankonyvellatas

megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola Szervezeti és
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Mikodési Szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az
iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai Didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal,

a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

5211

Az iskola tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy részére lebonyolithat6 az iskoléban, illetve indokolt esetben az
iskolan kiviil. A hibas teljesitésért- a tankonyvek darabszdm szerint torténd ataddsa kivéve- a

Konyvtarellato felel

5212

Az iskola tankonyvellatds megszervezése és lebonyolitasa, amely a Konyvtarellatd Nonprofit
Kft. altal beszerzett és az iskoldkhoz leszallitott tankonyveknek a tanuldk és az iskolai konyvtar
részére torténo atadasat, a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasa €s visszaru kezelés iskolan
beliili feladatainak ellatasat, illetve az ehhez kapcsolddd adminisztrativ és elszamolasi

feladatok elvégzését jelenti, az iskola feladata és feleldssége.

5213

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladé mértéken tl sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykort tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdo — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

5.2.1.4
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Az iskolai tankOnyvellatds rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi

kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezeto a
felelés. Az intézményvezeté minden tanév elején a Munkatervben kijeldli a
tankonyvrendelésért felelds pedagogust. aki ellatja az iskolai tankdnyvrendeléssel kapcsolatos,
a hatalyos jogszabalyokban eldirt feladatokat, kapcsolatot tart a munkatarsakkal, s a KELLO-

val.

5.2.3 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvrendelés menete a vonatkozo jogszabaly: 17/2014. (1. 12.) EMMI rendelet, a
tankonyvve, pedagogus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl, alapjan torténik.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus tton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tandrokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
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e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
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 takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios dolgozod a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a

bombariadot.

5.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.
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5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kdotelesek elhagyni és a kijelolt gyiilekezési teriiletre menni. A
feliigyelO tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni,
a jelen l1évOo ¢és hianyz6 tanuldokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és

feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds

meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

5.4.7. Az intézmény rendelkezik Tlizvédelmi Szabélyzattal és a Munkavédelmi Szabalyzattal

is. A szabélyzatok a titkarsdgon megtekinthetdek.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese illetve a munkakozosség vezetok egyike kotelesek az
intézményben tartézkodni abban az iddszakban, amikor tanitdsi Ordk, tanuldink szédmara
szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Az igazgatdo &s
igazgatohelyettesek munkaideje kotetlen, rugalmas.

Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében

¢és idOtartamban latjak el, munkaidejiilk Munkakori leirdsukban rogzitett.
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6.2 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 o6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartdsdval — a munkaidOnyilvantartas szerint latjak el. Az értekezleteket,
fogadoorakat rendszerint hétf6i napokon tarjuk. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo
eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
moédon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén

is. A munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak lehetnek

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) énekkar, szakkorok vezetése,

e) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),
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f) magantanulo felkészitésének segitése,

g) konyvtarosi.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. ElOkészitd ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditand6 munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadd6 munkaidé-beosztasat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod

rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) a gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok

meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w

pontokban leirtak.

Az intézménven kiviil végezheto feladatok:

e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus

maga dont.
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6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgus munkakori leirdsat a tankeriileti igazgatd hatarozza meq.

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.00 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladoé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesité tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 1. munkanapon le kell adni a

titkarsagon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatOhelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)

elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, Ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és Kkijavitani.
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6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes ¢és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak

meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldre haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogus kotelessége ezen feliil, hogy dokumentélja, naprakészen vezesse a haladasi ¢s az
osztalyozasi naplét. 2018. szeptember 1-t6] a papir alapa naplét felvaltja a KRETA e-naplo. Az
e-naplo tartalmazza:

- ellen6rzo,

- osztalynaplo,

- csoportnaplo,

- egyeb foglalkozasi naplo,

- Orarend.

A KRETA e-naplé minden hénap 5-én lezar. Ezutan nem lehet mar el6z6 honapra igazolast

rogziteni, tananyagot, illetve érdemjegyet beirni.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény 4&ltal elrendelt
kotelezo és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-

oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem

kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének

25



felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem

biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és a fenntarté kozosen késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiaddsdra. A nem
pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatiasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idétartama

6.5.1 Az oktatas és a nevelés a Pedagogiai Program, a Helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt

szervezhetok.

rar e r

rar e r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezo
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idépontban €s
moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.
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6.6 Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megéllapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

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

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eloirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirhatja,

f.) magantanuld esetében az igazgatd engedélyezheti

6.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 o6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 18.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo

eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsiguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a kapunal a portés igazitja el.
6.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Nyilvantartas esetén: drarend szerinti beosztas alapjan, egyéb elfoglaltsdgok esetében a

Munkaterv szerint.

Ha a foglalkozas vezetdje nem az intézmény dolgozdja, akkor az igazgatoval valo
egyeztetés szerint.

Az épliletben illetve az iskola udvaran csak feliigyelettel tartdzkodhatnak a tanulok.
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6.8.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az

Eurdpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelOs:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhaszndalassal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.8.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a tanitasi orakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — 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
kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartiasa tanuléink és a

pedagogusok szamara kotelezo.

6.8.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
6.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

6.8.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohadnyzds és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohdnyzas tilos.
A nemdohéanyzok védelmérdl szo16® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi

dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.10 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrdsok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatdé megtorténtét és tartalmat

dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara poétlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

3 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6

1999. évi XLII. térvény modositasarol
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Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd

pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,

nyilvantartasat a pedagdgusok és az iskolatitkar végzi el.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal

igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkOz oOrai hasznalatdt. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegii

pedagbgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

6.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a Pedagogiai Programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,

intézményiink mind az 5 orat az orarendbe iktatva biztositja tanuldink szamara. A

vonatkozo torvényi eléirasoknak megfeleléen a sziild irasos kérelmére az

intézményvezeté hatarozata értelmében lehetoség van heti 2 ora kivaltasara. A 4. és 5.

testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szdmdra a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6rés
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutdni iddszakban valasztott sportigban biztositott heti 2-2 oOra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a

tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza
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e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdméra a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oOras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Rackeve szakosztalyai minimalisan heti 2-2 o6ra id6tartamban biztositanak testedzési

lehetdséget didkjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a

kotelezd orak keretébdl oldjuk meg. Biztositjuk szakosztalyaink szamdra az orszagos €s a

megyei, valamint a varosi sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

Lehetdséget biztositunk didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit

Viarosi szakosztdlyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkdri

foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két 6ras foglalkozas kotelezd.

Biztositjuk didkjaink szamdra a konnyitett testnevelés oktatdsat, valamint a gydgytestnevelés

lehetdségét a PMPSZ Rackevei Tagintézménye ellatasaban.

Az iskola és az Iskolai sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja az Iskolai sportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi az Iskolai sportkér munkatervét, biztositja a
sziikséges erdforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. Az Iskolai sportkor
elndke a tanév végén beszadmol a sportkor tevekenységérdl, az eredményekrdl listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szoldo beszamoloba, megjelenit az iskola
weblapjan. Egyebekben az Iskolai sportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az

intézmény vezetdje.

rer s r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell

vezetni.
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A tehetséggondozas Kkeretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk €s az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az

igazgato bizza meg. A foglalkozédsok iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola
tanuloi a Hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61tozékben és rendben

kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanuldk intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az

igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdldst az igazgaté 4altal megbizott

pedagogus tartja.

Az iskola énekkar, vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Elsésorban az
egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi €s varosi
kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobdk meghatarozott idében — a
rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb

foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetok.

A didkszinpad az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit ki
mukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség biztositasa,

produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturélis rendezvényeire.

Szervezett Kkiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen

nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
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tapasztalatokat szerezhetnek az Eurodpai Unio orszagairol.
Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével ¢és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk.

Palyazassal kivanjuk a Iehetdségeket biztositani.

e A tanulmanyi Kkirandulas az iskolai é¢let, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindenben tdmogatja a sziildi
munkakozosséget a  kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése €s
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulményi kirdnduldsok szervezésének és

lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitd pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskolaban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosito
tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani

¢s hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok
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otthonukban is hasznélhatjadk. A laptopokat a rendszergazda adja ki és juniusban a zard
értekezlet utdn le kell adni. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,

kulturalis miisorban tortén6 hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesitd) ir al.

7.2.3 A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak ¢€s neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozdsségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktudlis

problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelétestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerui szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott

személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
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az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kerilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés daltal kijelolt idSpontban, a torvényi eldirdsoknak
megfelelden— osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

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

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

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkako6zosségei

7.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtandranak megbizasara. A munkak6zOosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,

valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkak6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves, hatarozott id6tartamra szol. Az
intézményben 6 munkakdzosség mikodik:

-human munkako6zosség 1-8 évfolyam

-real munkakdzosség 1-8 évfolyam

-osztalyfénoki munkakdzosség

-sport munkako6zdsség 1-8 évfolyam

-nyelvi munkakozosség 1-8 évfolyam

-természettudomanyi munkakodzosség 1-8 évfolyam
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7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség

munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordindljdk az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e [Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkako6zdsség-vezetket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o Kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

o Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyéazati anyagat.

e Osszeallitjak az intézmény szamaéra az osztalyozd vizsgak anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok

felhasznalasara.

36



Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény Pedagodgiai Programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

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

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérdl a

neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a

munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili

egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-

vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szdmara nem kételezd.
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7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro jutalmazas szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd jutalmazas Sszempontrendszerét egyebekben a

munkakdzosségek aktiv kozremiikddésével készitette el az iskola igazgatoja.

Az intézményben dijazasi, jutalmazasi rendszer miikddik hagyomanyosan.
e minden tanév végén a kitlind tanulok konyvjutalomban részesiilnek
e az a tanulo, aki 8 éven at kitliné volt, eziist nyaklancot kap a ballagason (az iskola
cimerével a medalon)
e az Arpad — balon minden évben a kozosségiinkért legtobbet dolgozé sziilé, pedagogus,
tanul6 arany medalt kap az iskola cimerével.
e az a dolgozdb, aki legalabb 25 évet dolgozott nalunk nyugdijba vonulasakor az iskola

cimerével ellatott ajandéktargyat kap,

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak0zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.
8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbal all.

Az 1gazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai

kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkako6zosségek,
e sziiléi munkakodzosség,
e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.
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8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziil6i Munkak6zosség (a tovabbiakban: SZMK).

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztdsa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

Az SZMK munkgjat az iskola tevékenységével az igazgatd és helyettesei koordindlja. A
SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a

jogszabadly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 Az intézményi tanacs

A Kkoznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az intézményi
taniacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a

pedig szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit.

8.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a

neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €1én, annak szervezeti és miikodési
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szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezeto illetve az iskolai

didkbizottsag 4ll.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legf6ljebb
Otéves id6tartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkorményzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15

nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mukdodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint

— szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az intézményi Didkonkormanyzat vezetdje a Tankeriileti Didkonkorményzati Tanacs tagja.

8.6 Az osztalykozosségek

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

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskore (részletes munkakori leirast a Pedagogiai Program

tartalmazza,

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

e Egyiittmikodik a Diakonkormanyzattal, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.
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8.7 A sziilok, tanuldk, érdekl6dok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.

Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt idépontban — kettd
alkalommal tart fogadoorat. A fogaddordk idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az igazgatod

dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél

utjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellendrz6 konyv uatjan, illetve a
KRETA e-naplé felilletén tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo

kapcsolatfelvétel telefonon vagy az ellendrz6 konyv vagy elektronikus utonttjan torténik.

Az osztalyfondk az ellenérzé konyv Gtjan és/vagy a KRETA e-naplo feliiletén tajékoztatja a
sziiloket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg

egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
2018.szeptember 1-t3] bevezetésre keriil a KRETA e-naplé rendszere, amelyen keresztiil a

sziilok tajékozodhatnak a tanuld egyéni haladasardl, valamint kapcsolatot tarthatnak az

osztalyfénokkel. A papir alapu ellendrz6 konyv is hasznalatban maradhat.
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8.7.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot

lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag

tudomasara hozni.

Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e Szakmai Alapdokumentum
e Pedagogiai Program,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

e Hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtaraban, a titkarsagon szabadon
megtekinthetok, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos Szakmai
Alapdokumentum a wwwe.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatdé vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirend
kivonatat minden tanitvanyunk és sziilei szdmara minden tanév szeptember 1-jén illetve a

hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.8.1 Az elozdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védonok,

e az ANTSZ Réckeve Virosi tiszti-féorvosa

8.8.1.1 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatianak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VH1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.)

NM - rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét ¢s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5). bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rackeve varosi
tiszti foéorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Rackeve Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segitd munkat

a szervezeési igazgatdhelyettes végzi.
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Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri

szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

A védond munkajanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tiitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyetteseivel.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatdja hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgélat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az gyermekvédelem az intézmény Osszes

dolgozdjanak alapvetd feladata, s ennek megfeleléen kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti

Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatod

mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén

kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi tAmogatds megallapitasa érdekében.

8.8.3 Iskolai szocialis segité tevékenység

2018. szeptemberétdl a csalad- €s gyermekjoléti kozpontok feladati boviilnek az dvodai és

iskolai szocialis segitd tevékenységgel.
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Jogszabalyi hattér

2018. szeptember 1-t6l a Gyvt. 40/A. § (2) ag) pontja értelmében a csalad- és gyermekjoléti
kézpont az altaldnos szolgéltatdsi feladatain tal a gyermek csaladban nevelkedésének
elosegitése, a gyermek veszélyeztetettségének megeldzése érdekében a gyermek igényeinek
¢s sziikségleteinek megfeleld o©nallo egyéni és csoportos specidlis szolgéltatasokat,
programokat nyujt, amelynek keretében oOvodai és iskolai szocialis segitd tevékenységet

biztosit. A végrehajtassal kapcsolatos részletes szabalyozast az Nmr. tartalmazza.

Az oOvodai ¢és iskolai szocidlis segitd szolgdltatds a gyermek veszélyeztetettségének
megeldzése érdekében a szocidlis segitd munka eszkozeivel tdmogatast nytjt a koznevelési
intézménybe jard6 gyermeknek, a gyermek csaladjanak és a koznevelési intézmény

pedagdgusainak.

Az 6vodai és iskolai szocialis segité egyéni, csoportos és kozosségi szocidlis munkat végez,

valamint gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat lat el. Ennek keretében segiti

a) a gyermeket a koranak megfeleld nevelésbe €s oktatasba valod beilleszkedéséhez, valamint

tanulmanyi kotelezettségei teljesitéséhez szlikséges kompetenciai fejlesztésében,

b) a gyermeket a tanulmanyi elémeneteléhez, késObbi munkavéllalasahoz kapcsolodo

lehetdségei kibontakozaséban,

c) a gyermek tanulméanyi kotelezettségeinek teljesitését akadalyozo tényezOk észlelését és

feltarasat,

d) a gyermek csaladjat a gyermek ovodai és iskolai életét érintdé kérdésekben, valamint

nevelési problémadk esetén a gyermeket és a csalddot a kdzottiik 1€vo konfliktus feloldasaban,

e) prevencios eszk6zok alkalmazasaval a gyermek veszélyeztetettségének kisziirését és

f) a jelzérendszer mitkodését.

8.8.4 Rickevei Rendérkapitanysag
A jogszabdly értelmében (16/2016. (VIL. 21.) ORFK utasitds a gyermek- és ifjisdgvédelmi

programok egységes végrehajtasarol) iskolank is része az ,,Iskolarenddr” programnak.

8.8.5 Az illetékes Pedagdgiai Szakszolgéalat, EGYMI
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A tanulasi problémaval vagy valamilyen fogyatékossaggal rendelkezd tanuldink érdekében

rendszeres kapcsolatot tartunk a teriiletileg illetékes intézményekkel.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az

osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradésra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanuld érkezik késObb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).

9.1.2 A sziillo a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuldé szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziil¢ irasban kérhet. Az

engedély megadasarol félévente 2 napot az osztalyfonok, ezen til az igazgatdé dont az

47



osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres

késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztilyfondk az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikkség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Eljarasrend igazolatlan mulasztas esetén

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

eldirasai szerint torténik.

20/2012. EMMI rendelet 51. §

(3) Ha a gyermek, a tanuld tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az

iskola koteles a sziildt ..... értesiteni a tankoteles tanulo elsé alkalommal torténd i1gazolatlan

mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoételes kiskora tanuld igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanulo
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgdlat kozremiikodését

igénybe véve megkeresi a tanulo sziildjet.

regr e r

egyéb foglalkozast, ..., az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és
hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérdl ¢€s illetékességérdl szolo

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban - értesiti
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b) tanulo esetén a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot, tankdteles tanuld esetén - gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulod
kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

(5)=Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztisa egy tanitasi évben eléri a harminc
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altalanos
szabalysértési hatosagot - a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulo kivételével -,
valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremiikodik a tanuld
szlil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld esetén
a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot. Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy
tanitdsi évben eléri az Otven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja

haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

9.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 53-61§ szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

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
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6ld informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagii fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv

ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében szilikséges idOtartamig tartdozkodhatnak a
targyalés céljara szolgalod teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokil hatdrozat meghozatalat célzo
nevelQtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idpontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok hasznalata:

20/2012.(VIIL31.) EMMI r. 87. §.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyokat a rendelet szerint hasznaljuk.
Iratkezel€s €s az ligyintézés szabalyai:
20/2012.(VIIL.31.) EMMI r. 84.§. alapjan kiilon iratkezelési szabalyzatban foglaltuk

0ssze.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zoen személyes
taldlkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlzi ki, az egyezteté eljards iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az 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
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e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

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

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9.8 Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskoldba

1A tanuldk az iskolaba a tanuldshoz sziikséges eszk6zokon, felszerelésen til mas
dolgokat sajat feleldsségre csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik

nevel6vel megbeszélik, vagy a tanitas kezdetén az orat tartd neveldnek bejelentik.

2.Nagyobb értékil targyat (ékszert, mobiltelefont, okosorat, értékes oOrat stb.) valamint
nagyobb Osszegii pénzt a tanulok az iskolaba csak a sziilé engedélyével, sajat
feleldsségre — rendkiviil sziikséges esetben — hozhatnak. Ilyen esetben az iskolaba
érkezéskor a nagyobb értékll targyat a tanuldk kotelesek leadni megdOrzésre az
iskolatitkari irodaban. Nagyobb értékii targyakért, a bekovetkezett karért - egyéb

esetben — az iskola felelgsséget nem vallal.

3.Infokommunikacids eszkdzok hasznalata az iskola egész teriiletén tilos. Bekapcsolt

allapot esetén azonnal elvessziik és csak a sziildnek adjuk vissza.

4 A kerékpart az iskola teriiletén csak tolni lehet, és azt az udvar kijelolt részén kell

tartani. A kerékpar biztonsagos tarolasaért (lakat hasznalata) a sziilé gondoskodjon.
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9.9 Reklamtevékenység

- Az iskola politikamentes intézmény. Ezért az iskola teriiletén és rendezvényein tilos
barmely part és politikai szervezet jelképeit, jelvényeit viselni, hasznélni €s terjeszteni.

- 2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatairol

8§ (4) Gyermekjoléti alapellatast és gyermekvédelmi szakellatast nyujtd intézményben,
ovodaban, altalanos iskoldban és altaldnos iskolai tanulokat fogad6 kollégiumban tilos a
reklamtevékenység. E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmodra és a kornyezet
védelmére neveléssel 0sszefiiggd, tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve
ilyen eseményt szervezd vagy annak megvaldsulasdhoz barmilyen formaban hozzajarulédst
nyujté vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb megjeldlésének az adott tevékenységgel,

eseménnyel kdzvetleniil 6sszefliggd megjelenitésére.
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Szigetszentmiklosi
Tankertileti Kozpont
PD0301
Rackevei Arpad Fejedelem

OKOISKOLA

Altalanos Iskola
2300 Rackeve, Kolesey u. 7.
OM: 037764
Tel/fax: (24) 519-120
igazgato@arpadf.edu.hu

A RACKEVEI ARPAD FEJEDELEM ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

RACKEVE, 2019. szeptember 6.

Az iskolai konyvtar miukodési szabalyzata

1. Iskolank konyvtardra vonatkozo azonosito adatok
Név: Rackevei Arpad Fejedelem Altalanos Iskola Konyvtara
Cim: 2300 Réckeve, Kolesey u. 7.
Elérhetdség: tel.: 06 24 519 120;

e-mail: igazgato@arpadf.edu.hu

2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodeés feltételei
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Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének
szabalyait.

Az iskolai konyvtar alloményaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozdé dokumentum
vehetd fel, ezt iskolank konyvtaranak Gytlijtokori szabalyzata szabalyozza. (1. sz
melléklet)

A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a Tankonyvtari szabalyzat rogziti. (2. sz. melléklet)

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

e rendelkezik egy, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiséggel,
ahol az allomany szabadpolcokon van elrendelkezve,

e rendelkezik egy olvasoteremmel, amely alkalmas egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

e konyvtarunk allomanya meghaladja a haromezer darabot (Iskolai konyvtarunk
allomanya tobb, mint tizezer kotet),

e tanitasi napokon a kdnyvtarhasznalok részére megfeleld id6ben tart nyitva,

e rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznédlatdhoz, az Ujabb
dokumentumok  eléallitasdhoz, a konyvtar —mukodtetéséhez — sziikséges

nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus €pitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, nyilvanos konyvtarakkal, és

egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodoé Skarica Maté Varosi Konyvtarral.

A Rackevei Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar.

3. Iskolai kényvtirunk alapfeladatai
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a) a valos és virtualis informacidhordozokbol allo gylijtemény folyamatos fejlesztése, a
pedagbdgiai programnak megfeleld, a tanulok ¢és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével,

b) feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

C) tajékoztatas nyhjtasa a konyvtar szolgaltatasair6l és azok igénybevételének modjarol; a
valés és az informdacioés rendszer (konyvtari rendszer, vilaghalo) altal kozvetitett
informacios forrasokrol €s azok tartalmardl, a dokumentumair6l és szolgaltatasaikrol,

d) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

e) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

f) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

g) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése a tanulok szamara.

4. Kiegészito feladatok

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

g) kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

5.1 Az intézmény szamdra vasdarolt dokumentumok nyilvantartdsa

. Az intézmény szdmara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni,
o a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell

vezetni,
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o az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdméra beszerzett tankonyveket

nyilvantartasba kell venni.

5.2 Konyvtarunk szolgaltatdasai

e Szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek kdlcsonzése
e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozOé, a tanuldst, tanitast eldsegitd
segédeszkozok (pl. példatarak, térképek, feladatgylijtemények stb.) kdlcsonzése,
o lexikonok és kiilonb6z0 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata
o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e konyvtari orak tartasa,
164 Lidkoknak kézmives foclalkozisol A5
¢ neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

o tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

5.3 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas maodja

Az iskolai konyvtarat csak beiratkozott olvasok hasznéalhatjak. Minden iskolankba
beiratkozott tanul6 a konyvtar tagja lehet.

Az iskolai konyvtarnak tagja lehet minden neveld, tanul6 valamint az iskola
adminisztrativ és technikai dolgozoi.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznal6 tanulonak, pedagogusnak, adminisztrativ és technikai dolgozoknak a
néven, az osztalyon illetve a besorolason kiviil mas személyes adatot nem kell megadni a

beiratkozashoz.

5.4 A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama harom hét. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell hozniuk a konyvtarba, a kolcsonzés idejétdl fiiggetleniil. A nyari

szlinidOre torténd kolcsonzési szandékot a didkoknak eldre jelezniiik kell, s csak a
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kovetkezd évi kotelezo, illetve ajanlott irodalmat kolcsondzhetik ki. Ebben az esetben a
kolesonzés iddtartama az egész sziinidore kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild
tanulok altal kolcsonzott tankonyveket a tanév végén kell visszaadni.

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. (3.Sz.

melléklet) A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

5.5 A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Iskolai konyvtarunk heti 22 oraban tart nyitva. A nyitva tartas ideje alkalmazkodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk a kdnyvtar ajtajara kifiiggesztett, az

iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

5.6 A konyvtar gazdalkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola az intézményi
koltségvetésében biztositja.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése a fenntartd gazdasagi szakemberének feladata. A konyvtari keret
felhasznalasardl a konyvtarostanar nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok meglrzése a gazdasdgi szakember feladata, az eredeti

példany masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

6. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerlien alakitott dllomany tiikrozi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai
iranyzatait, mddszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés ¢és apasztas helyes

aranya noveli a gylijtemény informacids értékét, hasznalhatosagat.
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6.1 A gyarapitas
6.1.1 Beszerzés forrdsai

Az iskolai konyvtar allomanyéanak gyarapitasa vétel, ajandék és csere Utjan a gyiijtokori

elveknek megfelelden torténik.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a

dokumentum alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.
6.1.2 Szamlanyilvantartads

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése ¢és konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése
a fenntartd gazdasagi vezetdjének a feladata. Az eredeti példany (fény)masolatat azonban

a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
6.1.3 A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

6.2 Allomdnyapasztis

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat. Az allomanybdl a

dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

O tervszer(i alloméanyapasztas;
O természetes elhasznalodas;
O hiany.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, a
foloslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlannd valt

dokumentumokat.

e Avulas: A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulés
jellemzi,
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e Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuloi igény
az alabbiak miatt, (PL.: megvaltozik a tanterv; valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok
jegyzéke; modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

e Természetes elhasznalodas: Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznélat
kézben megrongalddtak. Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell
keriteni.

e Hiiny: Az alloméanybdl hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol: elharithatatlan esemény (elemi csapés, blincselekmény);

kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan ¢és megtéritett
kovetelés);

allomanyellendrzési hiany (megengedhetd és normén feliili).
6.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtarostanar javaslata alapjan

az intézményvezetd engedélyével torténik.

Az ideiglenes megOrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostandr hatdskorébe

tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

6.5 Az dallomany ellenorzése (leltarozdsa)

Az allomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az 1ddleges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

Az allomanyellendrzés szamitogépes program segitségével torténik iskolankban, de
mindenképpen legalabb két személynek kell lebonyolitani. Az alloméanyellendrzés soran

kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok Osszevetése.

6.6 A konyvtdari allomany feltirdsa
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Konyvtarunkba  keriild  dokumentumok  tartalmi és  formai  feltarasat és

visszakereshet6ségét a Katalogusszerkesztési szabalyzat rogziti. (4. sz. melléklet)
1. Személyi feltétel

A konyvtarosi feladatokat informatikus konyvtarosi végzettséggel rendelkezd
konyvtarostanito/konyvtarostandr latja el. Munkakori leirasat az 5. sz. melléklet

tartalmazza.

8. A konyvtar allomanyegységei
0 konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar;
- kolesonozhetd allomany;

raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zld irodalom szakrendben, illetve
tantargyanként
Ett6] néha eltériink. Kiilon kigytjtésre kertiltek: mese, versek, egyes sorozatok (Pl. Mi
micsoda?, 100 allomés-100 kaland stb.), kotelezd irodalom, ifjiisagi regények

O oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)
raktari rendje: tantargyanként,évfolyamonként;

0 audiovizualis €s szamitogéppel olvashaté dokumentumok

raktari rendje: tartalom szerint

9. Iskolai kdnyvtarunkban szervezett foglalkozasok, programok

e Rakj le mindent, és olvass!: Minden oktoberben, az iskolai konyvtari honaphoz
kapcsolodva, egy oran at a gyerekek egy altaluk szabadon vélasztott konyvbdl,
folyodiratbdl olvashatnak.

e Karacsony a miivészetekben: 3.- 8. évfolyam szamara szervezett csapatvetélkedd és
kézmiives foglalkozas.

e Nekem tetszett. Olvasd el te is!: Evente két-hdrom alkalommal a tanuldk egymasnak
ajanlhatnak konyveket elolvasasra. A program soran felolvashatnak a konyvbdl egy-

egy részletet, vagy elmesélhetik a konyvhoz fiiz6d6 élménytiket.
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e Konyvtarismereti, konyvtarhaszndlati vetélkedd: 3.-4. évfolyamosok szamdara

szervezett vetélkedo.

10. Mellékletek

A Rackevei Arpad Fejedelem Altalanos Iskola konyvtaranak Szervezeti és miikodési
szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat
. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

wm AW N

. sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakori leirdsa

Z.aro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata Rackevei Arpad Fejedelem
Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1év6 jogszabalyok érvényesek.

Az Iskolai Konyvtar Miikodési Szabalyzatanak aktualizalasaért, karbantartasaért az iskola
igazgatoja felelds. A szabalyzat betartdsaért az iskolavezetés és a konyvtarosok személyes

feleldsséget vallalnak.

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen
kell elhelyezni:

e akonyvtarban

e aziskolai Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékletében

Konytarostanar(tanitd)
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1. sz. melléklet
Az Arpid Fejedelem Altalanos Iskola konyvtaranak

gyujtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidohordozok hasznalatdhoz, az
ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddséhoz, a konyvtarhasznélat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagdgiai programjaban meghatirozott cél- és
feladatrendszer megvalositasahoz sziikséges dokumentumok biztositas.

A PP ¢és a kiilonbozd, tematikusan meghatarozott miveltségteriiletek tanitasanak,

tanuldsanak alapdokumentumai tiikkrozik a tantargyi eszkozigényeket.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megérzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. A gyiijtékor

Gyljtékor a dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

A gyiijtokori szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni:
e Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott feladatait
¢ A helyi tantervet

e A konyvtar potencialis hasznaloinak korét és szamat
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e A konyvtar kapcsolatait (megyei és varosi konyvtar)

A Rackevei Arpad Fejedelem Altalanos Iskola konyvtara nem nyilvanos konyvtar.

A fogyljtokor kialakitdsa minden igény szem elOtt tartasaval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvOen, mindségorientaltan. A konyvtar fogyljtokorébe az elsodleges
funkcidjabol (nyolc évfolyamos altalanos iskola) adddé feladatok ellatasat biztositd
dokumentumok beszerzése tartozik. Pl. Helyi tantervben el6irt tankonyvek,
feladatgytijtemények, kotelez6 és ajanlott olvasmanyok, az dravezetés menetét eldird, segitd

eszkozként hasznalatos muvek.

A konyvtar valogatva gyljti — pénziigyi lehetdségektdl fliggben — az alapfoku oktatast
megalapozo, illetve segité dokumentumokat, a NAT miveltségteriileteinek megfeleld
ismeretterjesztd irodalmat. A szépirodalom témakdrébdl a helyi tantervben megjelolt irdk,
koltok miveit, a kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, valamint a 8-14 éves gyermekek
érdeklédésére szamot tartd gyermek- és ifjusdgi irodalmat gytjtjiik. Elengedhetetlen a
tanulast, tanitdst segitd tankonyvek, kézikonyvek gytjtése. Kiilondsen fontos az 1j
pedagdgiai modszerekkel (kooperativ tanulds, projektoktatds) foglalkozd munkdk, a
kozépiskolai felvételire €s — kompetenciamérésre felkészitd gyakorld feladatsorokat
tartalmaz kiadvanyok megvasarlasa.

A konyvtar mellékgylijtékorébe sorolt anyagok a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését szolgadld dokumentumok. Ezeknek a mennyiségére vonatkozo

igényeket csak részben tudja kielégiteni a kdnyvtar.

Iskolank konyvtari allomanya minden olyan ismerethordozoét tartalmaz, amely a korszer(i
nevelé-oktaté munkat segiti.
A konyvtar gylijtokore dokumentumtipusok szerint:
a) Irdsos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
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e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

e hangzo dokumentumok (magndkazetta, CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,

multimédias CD-k

3. Gyiijtés szintje, mélysége

A konyvtarban megtalalhato kiilonbozo allomanyegységek:
— kézi konyvtar
— szépirodalom

— ismeretkoz16 irodalom

A mi konyvtarunk is, mint minden iskolai konyvtar erésen valogatva gyljt, vagyis

teljességgel egyik tantargy, szaktantargy irodalmat sem gytjtheti.

3.1 Kézikonyvtar

Gyfjteni kell a Helyi Tanterv altal eldirt alapdokumentumokat.

Alapvetden sziikségesek:
— altalanos és szaklexikonok
— altalanos és szakenciklopédiak
— szotarak, fogalomgytijtemények
— kézikonyvek, osszefoglalok
— adattarak
— atlaszok
— tankonyvek

— tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok

Ezen dokumentumok megvasarlasa 1 példanyban torténik.

3.2 Szépirodalom
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A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE A GYUJTES MELYSEGE

Az iskolafokozat, ill. az iskolatipus tananyaganak | — kiemelten, a teljesség igényével 5-

megfelelden a hdzi- és az ajanlott olvasmanyok 10-15 pl.

A magyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalm{— teljességre torekvéen 1-2 pl.

reprezentald antologidk, gylijteményes kotetek

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények. — erds valogatassal 1-2 pl.

Foként a tananyaghoz kapcsol6do miivek.

Gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélés- és verses |- valogatassal 2-3 pl.
kotetek (klasszikus €s kortars ifjisagi irodalom jeles

alkotasai )

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatasdhoz a|— erds valogatassal 2-3 pl.
nyelvtudds  szintjének megfeleld olvasmanyos

irodalom

Nemzeti, csaladi, vallasi tinnepek, iskolai tinnepélyek | — teljességre torekvéen 1-2pl.
megrendezéséhez, misorok Osszeallitasahoz

felhasznalhaté musorfiizetek, gylijteményes kotetek

3.3 Ismeretkozlo irodalom gyiijtése

3.3.1

A GYUJTES TERJEDELME ES SZINTJE A GYUJTES MELYSEGE

Kis-, kozép- és nagyméretli alap- és kozépszintli|— teljességre torekvéen 1-2 pl.

altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak

A tudomanyok, a kultira a hazai ¢és az egyetemes |— teljességre torekvéen 1-2 pl.
miivel6déstorténet
— kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii elméleti és

torténeti 0sszefoglaloi

A tananyaghoz  kozvetleniil  kapcsolodd, a|— teljességre torekvden 1-2 pl.
tudoményok egészét vagy azok részteriileteit

bemutatd
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— kis-, k6zép- és nagyméretii alapszintii szakiranyu

segédkonyvek

A tantargyak (szaktudomanyok)

teljesség igényével valogatva 1-2 pl.

— alapszintl elméleti és torténeti sszefoglaloi

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

kiemelten, teljességgel 2-3 pl.

— alapszintli ismeretk6z1l6 irodalom

A tanult targyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon | — erds valogatassal 1-2 pl.
talmutato tajékozodast kielégitd alap- és kozépszintii

ismeretk6z16 irodalom

Az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, |- teljességgel 2-3 pl.

feladatlapok, tantervek.

A nemzetiségi nyelvoktatashoz sziikséges idegen|— teljességgel 2-3 pl.
nyelvi segédletek,

Az iskoldban oktatott egyéb nyelvek tanitidsahoz |- erésen valogatva 2-3 pl.

felhasznalhato

Szabadid6 hasznos eltoltéséhez; napkozi otthonos, |— 8-14 éves korosztalyra (a pedagogiai
iskolaotthonos  foglalkozdsokhoz  segédanyagok:| program altal meghatarozott
kézimunka, papirhajtogatas, so-liszt gyurma készités, tanulokra) vonatkozoan teljességre
ajandék készités torekvéen 2-3pl.

Illemtan, viselkedéskultara, egészséges életmod;|— 8-14 éves korosztalyra vonatkozoan
osztalyfonoki orak anyagéan tulmutatd anyagok teljességre torekvoen

2-3 pl.

3.3.2 Pedagdogiai gyiijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését €s az ordkra vald felkésziilést segité pedagdgiai

szakirodalom és hatartudoméanyai:

Pedagdgiai lexikonok

Nevelés és oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

Csaladi életre neveléssel, az iskola €s a sziild1 haz kapcsolataval foglalkoz6 miivek

Ertelmi neveléssel és a személyiség formalasaval kapcsolatos alapveté miivek
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— Tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy, ill. szakkor modszertani
segédkonyvei

— Tanmenetek, tantervek, feladatgylijtemények minden tantargyra vonatkozva

3.3.3 Pedagogia hattértudomdnyai koziil a pszicholégia ide vonatkozo miivei

Altalanos - fejlédés 1élektan, gyermek- és ifjukor 1élektana,

Kamaszkor problémaival foglalkozas

Cigaretta, kabitoszer, drog, AIDS problémaja - karos kiilsé hatasok

Etnikai tanulokkal torténé foglalkozas

Massag elfogadasa

3.3.4. Jog és kozigazgatas

— Csaladjogi torvény és a hozza kapcsolodo csaladjogi rendeletek
— Oktatasi jogszabalygytiijtemények
— Csaladgondozassal, gyermek- és ifjisaggondozéssal, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel

kapcsolatos anyagok
3.3.5 Konyvtdaros segédkionyvtdra
— Ajanlo bibliografidk, tantargyi bibliografidk
— Konyvtari mintakatalogusok, konyvkereskedoi katalogusok
— Katalogusszerkesztés szabvanyait, osztdlyozas alapelveit tartalmazd segédletek,
tablazatok
— Konyvtar pedagogiai segédletek a konyvtarhasznalatra neveléshez modszertani

kiadvanyok

A dokumentumok 1-2 példanyban keriilnek beszerzésre

A kéziratok gylijteménye most kezd korvonalazddni
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Jovobeni fejlesztési teriilet a kézirati gylijtemény:

1.) Helyismereti - torténeti gyiijtemény (valogatassal)

2.) Iskolatorténeti gytijtemény (teljességgel)

Ennek jellemz6 dokumentumai a kézirat, de ennél tobbrdl is sz6 van pl. video, vagy

hangfelvételek, fényképek, albumok az iskolai eseményekrol.

4. Kivonas, torlés az allomanybol
Az é4llomanyalakitds szerves része a tervszerli és rendszeres selejtezés. Az elrongalodott, az
elavult tartalmt és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gytjteni az

alloméanybol. A selejtezés a 3/1975./VIIL.17./KM-PM szadmu egyiittes rendelet eldirdsainak

figyelembevételével torténik.
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2. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
e 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet
a tankonyvve, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérél szolo 17/2014. (11.12.) EMMI rendelet

modositasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet

folyamatosan feliilvizsgal és frissit.

2. Az intézmény a kovetkezd mdodon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldatds

kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

e [Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett

tankonyveket a tanév végén junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolecsonzik az osztalyfonokok
kozremiikodésével. A tanulok aldirdsukkal igazoljadk a konyvek atvételét egy erre
rendszeresitett tablazatban, illetve a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatira és

visszaadasara vonatkozoan.
A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,

illetve tanév kozben felvett tankonyveket leadni, melyeket az osztalyfonokok

gyljtenek dssze.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. Az ingyenes tankonyvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankonyveket.
Az ingyenes tankonyvellatasra szolgald tankonyvek a kovetkez6 moddon keriilnek
nyilvantartasba:
e Tartos tankonyvek: meg6rzési idotartamuk idoéleges, egyedi nyilvantartasba
nem keriilnek, dsszesitett nyilvantartasba keriilnek.
o Nem tartdos tankonyvek: megOrzési iddotartamuk iddleges. Nem keriilnek
nyilvantartasba.
e Munkatankonyvek, munkafiizetek: mivel ezeket a tanulok kitoltik, nem

keriilnek nyilvantartasba.

5. Kartérites

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

e az elso év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell
kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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3. sz. melleklet

Konyvtarhaszndlati szabdlyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi oran kiviil lehetéveé

tegye a gytijtemény hasznalatat.

1. A konyvtar haszndloinak kore

Az iskolai konyvtdr nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznélhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas

megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnél a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyokndl sziiletési név),
e osztaly,

e statusz

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatod
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo

kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a

végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
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2. A konyvtarhaszndlat modjai

¢ helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolcsonzes,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikdnyvtari dllomanyrész,
e a kiilongyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban,

e a technikai eszkdzok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsOnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel

szabad.
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e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal didkok szdmara legfeljebb ketté dokumentum kolcsondzhetd
harom hét id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatdo ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlesonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennall¢ tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlesonzés nem vehetd igénybe.
A szaktanarok dokumentumsziikséglete ¢s kolcsonzési ideje a tanitandd anyag €s a tanév

fliggvénye.

Az iskolabol tavozo, illetdleg végzos tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjadig a kolesonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SZMSZ-iink 2. sz. mell¢klete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznéalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikkséges mas miivel

potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6é miiveket — csak felndtt olvasd kérésére - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgdltatd intézményeibdl
érkezé eredeti mii kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe
vevl olvasot terheli, més esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a

postakoltség.
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A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.
2.4 Csoportos haszndlat

Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkdrok részére a koOnyvtarostandr, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznélatra épiild szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett litemterv szerint keril sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

¢ informdcioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografiak készitése

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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4. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltardasa

Az iskolai konyvtar dlloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolési adatokat

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleirdas szabdlyai

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

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOseégi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések

e koOtés: ar
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e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikoddi melléktétel

e targyi melléktétel
1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fOcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre, illetve
tantargyanként csoportositva.
1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Form4ja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIKLA integralt konyvtari program segitségével.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot készitette Gyergyades Agnes, igazgatd.

U v
o = KJ\
ergyades Agnes

1gazgato

A nevelétestiilet az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta és elfogadta

’ %;r:gyades Agnes | ;

igazgato

Rackeve, 2024. 08. 23,

79




Fenntartoi jovahagyasi zaradék:

. A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbol a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

« A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartéi finanszirozésa a
mindenkori éves koltségvetés fiiggvényében torténik, a tankeriileti igazgato eldzetes irasbeli

elrendelése alapjan.

...... My

S IN T I ST 3 A;%cu%ué

Szigetszentmiklos,
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