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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjal

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti ¢€s
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet a nemzeti kdoznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol

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

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm.rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

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

e 110/2012. (VL4.) Korm.rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

o 17/2014. (111.12.) EMMI -rendelet a tank6nyvvé nyilvanitas, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl.

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

362/2011. (X11.30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

2011. évi CXIIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

\1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése‘

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalokés mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidoben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2023. augusztus 31-én
sziiletett hatdrozataval fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavaillaljara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1Az intézmény neve, alapdokumentum|




Az intézmény neve: Bataszéki Kanizsa Dorottya Altalanos Iskola
Cime: 7140. Bataszék, Budai Nagy Antal utca 11.

Oktatasi azonositéja: 201327 (TA 2201)

Tipusa: koznevelési intézmény (székhely intézmény: 201327-001)

Az intézmény szervezeti egységei:

Telephelye: ]

Bataszéki Kanizsa Dorottya Altalanos Iskola (201327-2202)
Porboly, Bajai ut 69.

Fenntartdja:

Szekszardi Tankeriileti Kozpont
Szekszard, Arany Janos u. 23-25.

Az intézmény képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott féigazgato latja el.
Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

[2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje]

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo feladatok

Alaptevékenységbe tartozo feladatok

6.1.1.1 altalanos iskolai nevelés-oktatés

6.1.1.2 also tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3 1-8. évfolyamok

6.1.1.4. sajatos nevelési igényii tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlodés zavarral kiizdok, értelmi

fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.1.5. nemzetiségi nevelés-oktatas (nyelvoktatdo nemzetiségi nevelés-
oktatds(német)

6.1.1.6. | integraciods felkészités

6.1.1.7. | Képesség - kibontakoztatd felkészités

6.1.2 Egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1 Napko6zi

6.1.4. Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel




3. Az intézmény Szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetéjel

4.1.1A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka
egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢és gyermekbalesetek
megelozéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében atruhazhatja. Az intézmény kiadményozasi joga
az intézményvezetot illeti meg.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara, alairasra a kovetkez6é beosztasban dolgozok
jogosultak:

Alairéasi joga az intézményvezetonek van. Hivatalos dokumentumokat, palyazatokat csak ¢ irhat
ala.

Sajat teriiletilkon korlatozott aldirasi joguk van a gyermek és ifjusagvédelmi feleldsnek,
iskolatitkarnak. (Iskolalatogatasi igazolds, mulasztasi felszolitasok, az intézmény neveld-oktatd
munkdjaval, miikodésével dsszefiiggo értesitések stb.)

A porbolyi telephelyen zajlo pedagogiai munka iranyitasaval megbizott pedagogus alairési joggal
bir az iskolalatogatasi igazolas, mulasztasi felszolitasok, a telephely nevel6-oktaté munkdjaval,
miikodésével Osszefliggd értesitések €s teljesitési igazolasok tekintetében.

A bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

1. szamu pecsét - igazgatoi titkarsag
intézményvezetd
intézményvezetoi iskolatitkar

2. szdmu pecsét - iskolatitkarsag:

intézményvezetd- helyettesek,
iskolatitkar

3. szamu pecsét — Porboly
telephelyen megbizott pedagogus

Pecsétet esetenként megbizott személyek is hasznalhatnak:
- bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén
osztalyfénokok, vizsgajegyzok
- lgyintézés esetén megbizott személy
Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni!
Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni!



|3.1.2 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend|

Helyettesitendd Helyettesité vezetok: Jogkor, hataskor:

vezetok:

Intézményvezetd 1. Helyettesitéssel megbizott: 1: teljes munkakorre vonatkozoan
Az also6 tagozatos igazgatohelyettes 2: a napi, zokkendmentes mitkodés

biztositasara vonatkozo
intézkedések, dontések
meghozatalira

Also tagozatos | 2. Helyettesitéssel megbizott A napi, zokkendmentes miikddés
igazgatohelyettes igazgatohelyettes (felso tagozat) biztositasara vonatkozo
intézkedések, dontések
meghozatalira

Munkako6zosség-vezetd | A munkakdzosség helyettesitéssel megbizott | A napi, zokkendmentes miikddés
tagja biztositasara vonatkozo
intézkedések, dontések
meghozatalara

A Bataszéki Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola intézményvezetéjének akadalyoztatisa
esetén a helyettesitéssel megbizott vezet6 a Bataszéki Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola

alo tagozatos igazgatohelyettese.

Hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési ¢és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a
igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irdsban torténik.

13.1.3 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alabbiakat.

e az igazgatohelyettesek szamdra az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
vdlasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositadsi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatdhelyettesek szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogdt,

o a telephelyi iigyeket érintd levelezés (kivétel a fenntarto Tankeriileti Kozpont, valamint a
munkaltatoi feladatokbol adodo iigyeket) jogat

13.2 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore|

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

- az igazgatohelyettesek

- Porbdlyi telephelyen a pedagdgiai munka szervezésével megbizott személy
Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai
kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.



Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a tankertileti
kdzpont igazgatdja nyilvanos palyazat elbirdlasa utdn bizza meg. A megbizas hatdrozott iddre (az
intézményvezetd megbizasi idétartamara) szol. Az igazgatéhelyettesei feladat- és hataskore,
valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavolléve igazgatéhelyettes hataskorébe tartozik.

13.3 Az intézmény szervezeti felépitése]

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 oldalon szereplészervezeti diagram tartalmaz:



Intézményvezetd

l

Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola

Bataszék

Altalénos iskolai székhelyintézmény

Magasabb

igazgatdhelyettes

(also tagozat)

Altalanos Iskola
1-4.
Porboly

Telephely

Telephely vezet6

Magasabb

igazgatohelyettes

(felsé tagozat)




|3.4 Az intézmény vezet6sége|

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

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e igazgatohelyettesek (also, felso tagozat)
e A porbolyi telephely szakmai munkajanak iranyitasaval megbizott
pedagogus
e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziilléi munkakdzosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat  vezetdjével. A  didkonkormdnyzattal vald  kapcsolattartds az
igazgatohelyettesek feladata. A feleldsek azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtsék, meghivjdk a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a didkonkormanyzat véleményét be kell
szereznl.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl aldirdsa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4. A pedagégiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd és az igazgatohelyettesek és a
porbolyi telephely szakmai munkajanak iranyitasaval megbizott pedagégus feladata. Az
intézményben az ellendrzés az & kotelességlik és feleldsségiik. A hatékony ¢€s jogszerii
mitkddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer miitkddtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetOinek és
pedagdgusainak munkakori leirdsa. A munkakdri leirdsokat legaldbb évente at kell tekinteni.
Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:
igazgatohelyettesek

a munkakdzosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagodgusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezet6 utasitasa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizisara — ellenérzési
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feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jelleglick
lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal egyez6 modon kell
meghatarozni. Az ellendérzési teriiletek kijeldlésekor a célszeriiség és az integritas a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi ordk ellendrzése (tagintézmény-vezetd, igazgatohelyettesek, a porbélyi
telephely szakmai munkajanak iranyitasaval megbizott pedagogus,
munkak6zdsség-vezetok),

e tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

¢ anaplok folyamatos ellendrzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének ¢és befejezésének ellendrzése.

A TER, mint a pedagégiai munka ellenérzésének ij eszkoze
A TER rendelet alapjan osszeallitott intézményi TER szabalyzatban rogzitésre keriilt az
eljarasrend. Az intézményi TER szabalyzat tartalmazza:

- akozremiikodok korének meghatdrozast,

- aszemélyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasara vonatkozo eljarast,

- az egyedi intézményi értékelési szempont kialakitdsdnak maodjat,

- azértékelés egyes teriileteinek megfeleld iddaranyos feladatok litemezését.
Az intézményi TER szabalyzatot az intézményvezetés minden év augusztus 31-ig
feliilvizsgalja, sziikség esetén modositja.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az intézményben az értékeld vezetd (igazgatod)
gyakorolja.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo dokumentumok

5.1 A térvényes miikiodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumail

Az intézmény torvényes miilkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és milkodési szabalyzat
a pedagbgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamoldkkal),
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- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

5.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti miikodését.

5.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.5 (1) bekezdésében meghatdrozottakat.
Az iskola helyi tantervét' ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantdargyakat, a kotelezo, kételezéen vdlaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy a fenti
témakkal kapcsolatban ott talalhatok részletes informaciok.

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az intézményvezet6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az intézményvezetd, valamint
a tagintézmény- vezetd, a porbolyi telephely irodaiban, a Bataszéki Kanizsai Dorottya Altalanos
Iskola iskolai konyvtardban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjdn. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €és a hataridok megjelolésével. A Bataszéki Kanizsai
Dorottya Altalanos Iskoldban minden tanévben a porbolyi telephelyen késziil egy-egy
munkaterv.

Az egységek éves munkatervét a tagintézményi, telephelyi nevelétestiilet késziti el,
elfogaddséra a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadéasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét.? A munkaterv egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all nyomtatott, illetve az
iskolai honlapon elektronikus formaban. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az
iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 Az elektronikus és az elektronikus iiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldéallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és a vezetd helyettesek) férhetnek hozza.

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2.1 Az elektronikus uton elGallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az altalanos iskolaban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott, részben
papiralapon tarolt adatként kezelendé. A rendszer rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelos
miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis napld elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlilok értesitését.

A digitalis naplé tartalmét éves gyakorisdggal archivélni kell, évente CD-re irva, irattari
elhelyezéssel.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatodjanak ala kell irnia,
az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarozni kell.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért felévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanuldonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben, ill. a sziil6 értesitésekor, valamint minden olyan esetben, amikor az
adattovabbitas kotelezd vagy megengedett. A kinyomtatott dokumentumot az osztalyfénok
vagy vezetd beosztasu pedagogus irja ala.

5.3 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetérel

A rendkiviilli események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara 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:
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5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozé
a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.3.3 Az iskola épiiletében tartézkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tandrok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 és hidnyzo tanulokat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a
gylilekez6 helyen tartozkodni.

5.3.4 A bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.3.6 Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb tényt megtudni
a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.7 A bombariad6 lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje pdtolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

|6.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabz’tlyozz’nsa|

Az intézmény vezetdje vagy az igazgatohelyettesek, valamint a porbolyi telephely szakmai
munkijanak iranyitasival megbizott pedagogus koziil egyikiiknek a tagintézményben,
telephelyen kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitisi ordk, tanuldink szdmara
szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az
igazgatohelyettesek koziil legalabb egyikiik hétfotdl peéntekig 7.30 €és 16.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkdajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idében és iddtartamban latjak el.

6.2 A vezeték és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formaja, a vezet6k
kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és képviselet szabalya, a szervezeti egységekl
kozotti kapcesolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds
Rendje és formai:

- értekezletek

- csoportos megbeszelések
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- egyéni beszélgetések
- tajékoztatok
- beszamolok

A vezetok kozotti feladatmegosztds
Az intézményvezeto

felel a vezetdi feladatok szakszerl ellatasaért €s 6sszehangolasaért,

gondoskodik az iskola pedagogiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi
feltételeirol,

vezeti €s elokésziti a szakalkalmazotti értekezletet,

gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos, valamint a
munka-és tiizvédelmi feladatok ellatasarol,

dont az intézményen beliil felmertilé hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
nem utalja mas szerv hataskorébe,

eleget tesz a jogszabalyokban eléirt egyeztetési kotelezettségeinek,

gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmiikodik az egyhazak képviseldivel,

teljeskortien képviseli az iskolat a kiilsé szervek elott.

Az igazgatohelyettesek, a telephely vezetd

munkéjukat a jogszabalyban meghatarozottak, illetve munkakori leiras, valamint az
igazgat6 kozvetlen iranyitasa alapjan végzik

az iskolai nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések soran egyeztetnek az intézmény
igazgatojaval, kivéve a tanulokkal kapcsolatos ligyeket

koordinaljak a gyermekvédelmi tevékenységet
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A kiadmanyozds szabdlyai
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként a kiadmanyozési joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kdvetkezok szerint kertil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje:
Kiadményozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezo teriiletre €s esetekre
vonatkozdan adja at az intézmény tovabbi dolgozojanak:

A kiadmanyozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy
Intézményvezetd teljes feladat- és Alsos igazgatohelyettes

hataskorében eljarhat az intézményvezeto
tartds akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte
esetében, ha a feladat ellatasa nem tiir

halasztast

Tanulok felvétele a tagintézményekbe, Intézményvezetd,

hatarozathozatal a felvételrdl, elutasitasrol

Bizonyitvanyok, igazolasok Alsos, felsos igazgatohelyettes
vizsgaeredményekrol

Teljesitési igazolas Alsos, felsés igazgatohelyettes, telephelyi

megbizott pedagdgus

|6. 3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztésa|

Az intézmény pedagégusai heti 40 Oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A havi
munkaiddkeret elsé napja mindenkor az aktualis honap elsé munkanapja, utolsé napja a honap
utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elOtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban a hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltaté a
munkaid6re vonatkozo eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

|6.3.1 A pedagégusok munkaidejének kitiiltése|

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd, valamint a kotott
munkaid6ébdl all.

6.3.1.1 A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok az alabbiak
(22-26 6. egyéb)
A kotott munkaido:

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) iskolai sportkdri foglalkozasok,

C) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),
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e) magantanul6 felkészitésének segitése,

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyad6 munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a tagintézmény vezetd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

6.3.1.2 A kotott munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,
4. heti egy orat meghaladé részében a tanuldk nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,
6. a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefiiggo feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddora megtartésa,
12. az osztalyfonoki munkaval osszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,
13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,
14. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
15. a munkak6zdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,
16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddés,
17. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
19. hangszerkarbantartds megszervezése,
20. kiilonboz0 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei k6zotti utazas,
21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,
22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
23. pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel rendelhetd el.

6.3.1.3 Az intézményben, illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
meghatarozasa

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
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munkaidére vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

A nevelés-oktatassal lekotott munkaidé egyéb foglalkozasainak aranyait az
igazgatéhelyettesek, a porbolyi telephely szakmai munkajanak iranyitasaval megbizott
pedagogus osztja be minden pedagiégusra, figyelembe véve a pedagogus szakjait
(felkésziilési id6 a tanodrara, tanuldi irasbeli munkiak javitisanak gyakorisaga);a
pedagdgus munkakorét (osztalyfonokség, munkakozosség-vezetés, diak-onkormanyzati
segitoi munka, mentortanari feladatok); valamint az adott tanévre szolé egyéb
megbizasait (gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, iskolai iinnepélyek tartasa,
projektekbdl szairmazo feladatok, rendszeres versenyeztetés, stb.)

6.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos el6irasok|

6.4.1 A pedagiogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az igazgatohelyettesek, a porbolyi telephely szakmai munkajanak
iranyitasaval megbizott pedagégus allapitjAk meg az intézmény oOrarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsdndl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

6.4.2 A pedagiogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkéabdl valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni a tagintézmény
vezetéjének vagy igazgatéhelyettesek, telephely- vezetének, hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek. A hidnyzo6 pedagégus Kkoteles varhatéan egy hetet meghalad6
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a tagintézmény- vezetohoz vagy az igazgato
helyettesekhez vagy a porbolyi telephely szakmai munkajanak iranyitasaval megbizott
pedagogushoz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szdméra a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes iddtartamanak elsé napjan
tajékoztatni kell az intézményt. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd
legels6 munkanapon kell leadni a féigazgatoi titkarsagon.

6.4.3 Rendkiviili esetben a pedagodgus az intézményvezet6tdl vagy a vezetd helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltéré tartalmu tanitdsi o6ra (foglalkozds) megtartasara. A tanitasi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezeto- helyettesek, tagintézmény- vezetd, a porbolyi telephely
szakmai munkajanak iranyitasaval megbizott pedagogus engedélyezik.

6.4.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszer(i Orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.4.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
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intézményvezeté adja az igazgatohelyettesek, a porbolyi telephely szakmai munkajanak
iranyitasaval megbizott pedagogus ¢és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan.

6.4.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.4.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
neveléssel-oktatassal lekotott, valamint az azon tuali kotott munkaidobél all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviill végezhetd feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval osszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaid6 felhasznalasaval torténik. Ezek figyelembevételével —havi munkaidé-
nyilvantartast kell vezetnie.

6.5 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendjel

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és az intézményvezetd- helyettesek kozosen készitik el. A torvényes
munkaidé és pihen6idd figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatod
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az intézményvezet6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

|6.6 Munkakori leirés-mintékl

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfondoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.6.1 Tanar munkakdéri leirds-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato
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Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tuddasanak, a

rabizott tanulokozosség folyamatos fejlesztése.)

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

megtartja a tanitdsi ordkat,

feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztdasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatdarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késé tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente a helyi tantervben meghatarozott
modon megfeleld szamu osztalyzattal értékeli tanitvanyai tanulmanyi munkajat
osszeallitia, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, Stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

évente titemezetten fogadooradt tart az igazgato dltal kijel6lt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az intézményben szervezett vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezeto-
helyettesekhez eljuttatja,
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bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az épiilet

kitiritésében, menti az dltala haszndlt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaert,

o clokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasdval, korrepetdldsaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szervezett orvosi
vizsgalatokra stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonékeivel,

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

o ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmet, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,

o Deosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozadsok felvételének lebonyolitdasaban.

Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldaval kapcsolatos
informaciokat,

® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az intézményvezeto- helyettesek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

e amunkaszerzodésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér

6.6.2 Testnevelo munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

1.

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak, a
rabizott tanulokozosség folyamatos fejlesztése. A tanulok mozgaskulturajanak és
egészsegenek fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglaldasa

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajdt maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaraddast jelzi az igazgatonak
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munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kételes a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja

tanitasi ordit ket napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de féelevenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobell,
gvakorlati produktumdra csak egyetlen osztalyzat adhato

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk
meértékerdl, az eredményesebb tanulas, testkultura fejlesztés érdekében elvégzendo
feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente titemezetten fogadoorat tart az igazgato daltal kijelélt idépontban

megszervezi a sziikséges taneszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,

az igazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa elotti napon
biztak meg a feladattal

egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja
bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekdovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

elokeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

kiilonos figyelmet fordit a tanulok egyéni sportagi, a csapatok bajnoksdagokon torténé
versenyeztetésére

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, szervezett orvosi
vizsgalatra stb.

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonékeivel

a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
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kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Tolna Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlattal

a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantdrgyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdajékoztatast

3. Jarandosdga

a munkaszerzédésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

6.6.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazugatohelyettesek, telephely vezetd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori leirdsdanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairdl és hataskorérol iranyadoak az SZMSZ megfelelo fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
sth. feladataira,

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokeésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megeldzoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokeésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, miisoranak, didkigazgato-valasztasi
miisoranak stb. elokészité munkalataiban,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalydaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
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kozremiikodik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténdo jelentkezését
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minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokar bejegyzi a digitalisnaploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, a kollegistak adataiban bekévetkezo valtozasokat

a tanév elején osztdlya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

e november, janudr és dprilis honap 8. napjaig ellenorzi a naplo osztalyozo részének

dllapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossdagokat jelzi az intézményvezeto

helyetteseknek,

figvelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a

hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

o q hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,
irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

o az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 ordt meghalado éves hianyzas esetén,

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi intézményvezeto helyetteseknek
vagy az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

o Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett osztalyfondoki potlék,
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6.7 A tanulmanyok alatti vizsgak|

A vizsgaszabalyzat célja
A vizsgaszabalyzat segitségével minden tanuldra érvényes lehetdségeket biztositsunk ahhoz,
hogy tanulmanyaikat ismétlés nélkiil folytathassak, vagy mads intézményekbdl érkezve a
kiilonbségeket athidalhassak.
A vizsgaszabalyzat hatalya
Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmdanyok alatti vizsgakra, azaz.
- osztalyozo vizsgékra,
- kiilonbozeti vizsgakra,
- javito vizsgédkra vonatkozik.
Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanulojara:
- aki osztalyozo vizsgara jelentkezik,
- akit a nevel6testiilet hatarozataval osztalyozo vizsgara utasit,
- akit a neveldtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit.
Kiterjed tovabba mas intézmények olyan tanuldira,
akik atvételiiket kérik az intézmeénybe és ennek feltételeként az intézmény igazgatdja
kiilonbozeti vizsga letételét irja elo.
Kiterjed tovabba az intézmény neveldtestiiletének tagjaira és a vizsgabizottsag megbizott
tagjaira.
Az értékelés rendje
A szaktanar &ltal Osszeallitott feladatok megoldasat, teljesitését minimum haromtagu
vizsgabizottsdg értékeli. Az értékelésnek meg kell felelnie az évfolyamra megallapitott
kovetelményeknek.
A vizsgatargyak részei
frasbeli, szobeli, gyakorlati.
A vizsgatargyak kovetelményei
Minden tantdrgy adott évre vonatkozo helyi tantervi kovetelményei.

VIZSGATIPUSOK
Osztalyozovizsga
Osztalyozo vizsgat tehet a tanulo:
- ha felmentést kapott a tanorai foglalkozasok alol;
- ha tanulmanyi kotelezettségeinek az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tesz eleget;
- haigazolt és igazolatlan hidnyzasa tobb 250 6ranal, és a tantestiilet lehetdséget
ad a jogszabalyok szerint az osztalyozo vizsgara,
- ha felkésziiltségrol fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt ad szamot.
Az osztalyoz6 vizsga idopontjat az igazgato jeloli ki
Az osztalyozdvizsga eldirasai:
- Az osztalyozé vizsgat bizottsag el6tt kell tenni
- Tagjai: szaktandr, munkak6zosség-vezetd, igazgatd, illetve intézményvezetd
helyettesek. A porbolyi telephelyen az osztalyozo vizsgabizottsag tagjai: az
osztalyfonok, a nevelbtestiilet egy tagja €s a porbdolyi telephely szakmai
munkajanak iranyitasaval megbizott pedagogus.
- Az osztalyozdvizsgékat a tanitasi év utolsé napjaig meg kell szervezni.
- A sikertelen osztalyozovizsgat a tanul6 a javitovizsgan a tovabbhaladas érdekében
kijavithatja.
- Jellegétdl fiiggden irasbeli, szobeli, illetve gyakorlati részbdl 4ll.
- Az osztélyzatot a bizottsag allapitja meg.
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Javitovizsga

- Javitovizsgat az a tanulo tehet, aki 2- 8. évfolyamon a tanév végén egy max. harom

tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott;
A javitovizsgak eldirasai:

- Ajavitovizsgat az iskola pedagdgusaibol alakitott bizottsag elott kell tenni. A
bizottsag tagja: szaktanar, osztalyfondk, igazgato, vagy helyettese;

- A javitovizsgardl jegyzokonyvet kell felvenni;

- Ajavitovizsga idépontja: augusztus 25- 31-ig terjedhet.

- Az idOpontjardl és helyérdl a tanulot, illetve a sziildt értesiteni kell;

- A javitovizsga eredményét az osztalyfonok irja be az anyakdnyvbe és a
bizonyitvanyba, a zaradékot az osztalyfénok €s az igazgatd irja al4;

- A javitovizsga helye az iskola, ahonnan a tanulot javitovizsgara utasitottak.
Amennyiben mas helységbe koltozik, 0j iskolajaban is tehet javitovizsgat.

- A vizsga eredményét az iskolatdvozasi bizonyitvanyon jelzi a vizsgéztaté iskola;

- A javitovizsga nem ismételhetd;

- Azt a tanul6t, aki az osztalyozo, ill. javitovizsgan nem jelent meg — hacsak tavollétét
betegsége vagy halaszthatatlan tigy miatt igazoljak - ugy kell tekinteni, mintha
sikertelen vizsgat tett volna.

- Igazolt tavollét esetén az Uj tanév elsd két hetében kell kijelolni szamara a javitovizsga
Uj idépontjat.

Kiilonbozeti vizsga

- Akiilonbozeti vizsgat a tanév elso félévét kovetd héten, illetve az osztalyozdvizsgak
iddszakaban lehet letenni.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje)

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.30 6raig van nyitva. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 A dohsanyzassal kapcsolatos eléirasok|

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas ¢€s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6 vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szo16® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy a tagintézmény vezetdje.

6.10 A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok|

A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatdé soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirdandulds, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 0rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak KIR rendszeren torténd bejelentését az igazgato altal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizadsa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentélni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
intézmeényvezeto hatdskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz oOrai hasznalatat. A pedagogusok dltal készitett nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi ordakon korldtozas nélkiil hasznalhatok.

6.11 A mindennapos testnevelés szervezése|

3 Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
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Didkjaink szamra a pedagogiai programunk heti Ot testnevelési ordat tartalmaz,
amelybol heti harom-ot ordt az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e akik nem sportolnak szakosztdlyokban, azok szamdara orarendbe (délelétt-délutan) iktatott
testnevelés ora (ilyen esetben megengedett — a tanulolétszam fiiggvényében — tobb osztaly
orainak 6sszevonasa

e az iskolai sportkérben sportolé tanuldk szamdra a valasztott szakosztdalyban heti 2-2 ords
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd reszvétellel, a valaszthato sportagakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megelozoen majus 20-ig nyilvanossdagra hozza

o a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szamdra a
szakosztalyban torténo sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolas benyujtasaval

o q kotelezo testnevelési ordakon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozdason
torténd részvétellel azon tanuldink szamdra, akik — az iskola-egészségiigyi szolgdlat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

Szakosztalyaik minimum heti 2-2 ora idétartamban biztositanak testedzési lehetdséget
diakjaink szamara. A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezé orak
keretébol oldjuk meg. Biztositjiuk szakosztalyaink szamdra az orszagos és a megyei, valamint a
varosi sportversenyeken, a diakolimpian torténd részveétel feltételeit. Lehetoséget biztositunk
diakjaink szamdra, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit iskolai sportkoriink
szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast
vdlaszto didkok szamara a heti kétoras foglalkozds kotelezo.

Természetjaro csoportunk tanévenként minimum 4 alkalommal szervez gyalogos,
autobuszos, kerékparos turdkat, teljesitményturakat didkjaink és a sziilok, valamint kiilsos
résztvevok szamara, ahol turanapokat teljesitenek.

Sajat szakosztalyainkon kiviil egyiittmiikodiink a varosban miikodo uszo, labdarugo,
kosarlabda és karate szakosztdalyokkal.  Biztositiuk didkjaink szamdra a konnyitett- és
gyogytestnevelés oktatdsat.

|6.12 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozésok|

Az iskola — a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdekiddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmeény lehetoségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat (szakkoroket) a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetoit az igazgato bizza meg. Az itt megtartott ordk beleszamitanak a pedagogusok
neveléssel-oktatdssal lekétott munkaidejéebe. A  foglalkozasok idopontjarol és a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.
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A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre (pl. TDK), melynek meghirdetését,
megszervezéset és mitkodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben
hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A didakkorok szakmai
iranyitasat a tanulok keérése alapjan kimagaslo felkésziiltsegii pedagogusok vagy kiilso
szakemberek végzik az intézményvezeto engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéseert felelos pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelel6 oltozékben és rendben kitelesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézmeényi, varosi, kistérsegi és orszdagos meghirdetésii versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igenybe veéve. A meghirdetett orszdagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek vezetdi és az
intézmeényvezeto helyettesek a felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetildasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az intézményvezeto és a tagintézmeény
vezetd adltal megbizott pedagogus tartja. Az itt megtartott orak beleszamitanak a pedagogusok
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejébe.

Az iskola énekkara és zenekara sajdatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal
megbizott karnagy tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni,
de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgdlja. A
korusprobak, zenekari probak meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti
ket alkalommal tarthatok. Az itt megtartott orak beleszamitanak a pedagogusok neveléssel-
oktatdssal lekotott munkaidejébe.

Az iskolai galériaban 2-3 havi gyakorisaggal kiilonbozo jellegii kiallitasok megrendezésére
keriil sor az iskola didkjainak vagy dolgozdinak alkotasaibol. Tevékenységének iranyitisa az
igazgato altal megbizott pedagogus feladata.

A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanulo szamdra évi harom alkalommal a tanitasi
idében egy ords idétartamu hangverseny-latogatdst szerveziink. Minden osztdalyt egy-egy
szaktanar elkisér a hangversenyre.

Szervezett nemzetkozi (testvériskolai) kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a
tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Kiilfoldi utazasok
az igazgato engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmdnyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcso megszervezése és problemamentes lebonyolitisa érdekében. A tanulmadnyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdeéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei
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|7.1 Az intézmény nevel(’itestiilete|

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6fokti végzettségli dolgozodja. Az intézmény nevelbtestiilete
tagintézményi, telephelyi neveldtestiiletekbdl all. A tagintézményi, telephelyi neveldtestiiletek
javaslattételi, véleményezési és dontési jogkorei a tagintézményi ligyekre korladtozodnak.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezleteil

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet, tagintézményi, telephelyi neveldtestiilet az alabbi allandd
értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
félévi s év végi osztalyozo konferencia,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
A porbolyi telephely a félévi és év végi osztdlyozd konferencia, tdjékoztatdo ¢és
munkaértekezleteket 6nalloan tartja.
7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢€letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzéseét, értékelését (osztadlyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

7.2.4 A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgato altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkéjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagdgusainak belsd értékelésében, az iskolai iinnepélyek
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkak6z0sség tagjai javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.
A munkak6zdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd
jogkore. Az intézményben hat munkako6zosség miikodik: alsé tagozatos magyar, matematika; a
human (magyar nyelv és irodalom, torténelem), idegen nyelv, matematika- fizika- kémia,
testneveldi munkak6zosség.

7.3.3 A munkakozdsség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodésiik|

A nevelok szakmai munkakozosségei, kapcsolattartas
Az intézményi munka hasonld feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol szakmai
munkakozosségek alakulhatnak az intézményvezetség dontése alapjan. Legalabb 6t
pedagogus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkakdzosség hozhato 1étre.
A szakmai munkakozOsség részt vesz az intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasaban,
tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, Osszegzd véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje a belsé
értekelésben és ellendrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.
A szakmai munkako6zosség feladatai a szakteriiletiikén beliil:

- részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munk4janak irdnyitasaban,

- tervezésében, szervezésében, ellen6rzésében,

- szakmai, mddszertani kérdésekben segiti az vezetdség munkajat,
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- részt vesz az iskolai oktato-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(isités),
- részt vesz az egységes kovetelményrendszer kialakitdsaban, a tanulok
ismeretszintjének folyamatos mérésében, értékelésében,
- segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, javaslatot tesz mentor pedagogusokra
- gondoskodik a pedagdégus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld-oktatd munkajanak
szakmai segitésérol,
- segitséget nyljt a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések eldkészitéséhez.
A szakmai munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, a munkakori leirdsdban
foglaltak alapjan. A munkako6zosség-vezetét a munkakdzosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd bizza meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkak6zosség az intézmény pedagogiai programja, munkaterve €s a
munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkako6zosség dont:
- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhizott kérdésekrl,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
- A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatési
A szakmai munkako6zosség véleményt nyilvanit — szakteriiletét érintéen:
- apedagbgiai program, tovabbképzési program elfogaddsahoz,
- aziskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
- atanulmanyok alatti vizsga részeinek ¢és feladatainak meghatarozasahoz.
A munkakozosségek szorosan egyiittmiikddnek az iskolavezetéssel, egymassal, az intézmény
dolgozoival a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése érdekében. A
munkakozosség-vezeté beszamolasi kotelezettséggel tartozik a tagintézmény-vezetonek,
illetve az intézmény vezetdjének.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség)

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség|

Az iskola neveldtestiiletébol ¢és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziildi szervezet

e iskolaszék

e didkonkormanyzat
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o osztalykozosségek.

8.3 Iskolai sziiléi szervezet (Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola intézmény)|

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegyljtése utdn a Sziil6i Szervezet iskolai
valasztmanya (tagjai az osztalyonként 2 {6 sziil6i munkak6zosségi tag) nyilt szavazassal valasztja
meg egyszerl tobbséggel.
A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas
Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet hozhatnak létre.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn kotelezettség terheli:
- azintézményvezetdt, tagintézmény-vezetdt, a porbolyi telephely szakmai munkajanak
iranyitasaval megbizott pedagogus, valamint
- asziiloi szervezet vezetdjét.
Az intézményvezeto feleldssége, feladata
Az intézményvezeto felel a sziil6i szervezettel valdo megfeleld egyiittmiikodésért.
Az intézményvezeto feladata, hogy:
- amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,
- tajékoztassa a sziildi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz a szervezetvéleményezési,
javaslattevé jogaval érintett ligyek targyalasa
- asziildi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas bels6 intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorlasahoz sziikséges, az intézményvezetd szédmara
rendelkezésre 4116, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatésa, illetve
tajékoztatas megadasa,
- asziildi szervezet mitkodésének segitése,
- a sziléi szervezet mukddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség,
eszk6zok).
A sziiloi szervezet vezetojének feladata
A sziiléi szervezet vezetdjének feladata, hogy:
- ahataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van eldirt hatarido - a rendelkezésre allo idon
beliil gyakorolja,
- megadja a hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a sziikséges
tajékoztatast az érintett szerveknek.
A kapcsolattartds formadai
A kapcsolattartasi formai jellemzden a kdvetkezok:
- szobeli személyes megbesz€lés,
- szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,
- ulések,
Dontési jogkorébe tartozik
- sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziildi szervezet elnoke,
tisztségviselodi),
- asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
- mddjanak megallapitasa.

A sziildi szervezet munkdjat az iskola tevékenységével az érintett vezetd, Porboly esetében
porbolyi telephely szakmai munkajanak iranyitasaval megbizott pedagogus €s tagintézmény
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vezetd) koordinalja. A sziil6i szervezet véleményének a jogszabaly altal eloirt esetekben torténd
beszerzéséért a tagintézmény vezetd ¢s a telephely vezetd a feleldsek.

8.4 Az iskolaszék

A bataszéki székhely intézményi altaldnos iskolaban miikodik iskolaszék. Az iskolaszékbe a
sziilok, pedagogusok és az iskolai diakonkormanyzat azonos szamu képviselot valasztanak. Az
iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos szavazassal.
A vezetok és az iskolaszék kozotti kapcsolattartas
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolaszékkel valo egylittmiikodés
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds soran kotelezettség terheli:
- azintézményvezetdt, valamint
- az iskolaszéket.
Az intézményvezetd feladata
Az iskolaszék jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
- informacids bazis megadasa,
- az iskolaszék miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

Az informdci6 bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos, az intézmény
miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve meghatarozott
dokumentumok koézvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell bocsatani
azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolaszék jogainak /pl.: véleményezési,
javaslat-tevé/ gyakorlasahoz sziikségesek),

A targyi feltételek biztositasanak kotelezettsége azt jelenti, hogy az intézményvezetd koteles
az iskolaszék mitkddéséhez az iskoldn beliil megfeleld helyiséget biztositani a sziikséges
berendezési targyakkal.

Az iskolaszék feladata
Az iskolaszék feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az iskola mas bels6 szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony miikodését,
- tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.
Az iskolasz€k sajat hataskorben dont mitkodési rendjérdl.
Az iskolaszék — kapcsolattartas szempontjabol - kiemelt feladata, hogy:
- gyakorolja a javaslattételi jogat,
- ¢ljen a véleményezési jogaval,
- dontson mindazokban az ligyekben, melyeket jogszabalyok szamdra megallapitanak,
illetve melyeket az intézmény a szamara belsé szabalyzatban szamara atenged,
- sziikség esetén kezdeményezze a nevelGtestiilet Osszehivasat
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A kapcsolattartas formai
Az iskolaszék €s a vezetdk kapcsolattartasi formai:

szobeli személyes megbeszélés,

iskolaszéki tilés

az iskolaszék nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
az iskolaszék altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az iskolaszék tisgtségviseloi
Az iskolaszék 1étszama: 5 0.

a sziloket 1 10,

telepiilési német nemzetiségi dnkormanyzatot 1 f6
a nevel6testiiletet 1 {6,

az iskolai diakonkormanyzatot 1 f6 képviseli.

Az iskolaszék tagja még az intézményvezeto

Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

tisztségviseldinek megvalasztasa,

az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevel6testiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSZ-
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,
a hazirend elfogadasakor,

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mitkodeését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék mitkodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
valo kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.

|8.5 Az intézményi tanz'lcs|

A koznevelési torvény 73. §-anak (3-4) bekezdése biztosit lehetoséget, irja elo az
intézményi tanacs megalakitasat és miikodtetését, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. A sziilok,
pedagdgusok, az iskolai didkonkormanyzat, a telepiilési Onkormanyzat az egyhazi jogi
személyek, a helyi gazdasagi kamarak azonos szamu képvisel6jébdl és a fenntartd delegaltjabol
alakulhat meg az intézményi tanécs.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasakor.
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Az intézményi tandcs feladatai ellatashoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A vezetok és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartas
Az iskolankban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a
neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat képviseldibdl allo
intézményi tanacs mikodik. Az intézményi tandcs 3 £0s. A sziildi képviseletet mindenkor az
altalanos iskolai tagintézmény iskolaszékének elnoke, a neveldtestiileti képviseletet az iskola
egy delegalt neveldje, a telepiilési onkormanyzat képviseletét az onkorményzat delegalt
képviseldje latja el.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az intézményi tanaccsal valod
egylittmikodés.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordan kotelezettség terheli:

- az intézményvezetot, valamint

- azintézményi tandcsot.
Az intézményvezeto feladata
Az intézményi tanacs jogainak gyakorldsédhoz sziikséges:

- informacids bazis megadasa,

- az intézményi tanacs mitkkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

- A jogszabalyi kovetelményeknek eleget téve (Az intézmény vezetdje félévenkent egy
alkalommal beszamol az intézmény miikodésérdl az intézményi tandcsnak, amely az
intézmény miikodeésével kapcsolatos dllaspontjat megfogalmazza és eljuttatia a
fenntarto szamdara.) télévente 0sszehivja az intézményi tanacs iilését.

Az intézményi tandcs feladata
Az intézményi tanacs feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az iskola mas bels6
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:

- segitse az intézmény hatékony miikodését,

- tamogassa a vezetOk iranyitasi, dontési tevékenységét.

- Az intézményi tanacs megalkotja ligyrendjét, sajat hataskorben dont mitkodési
rendjérol.
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A kapcsolattartas formai
Az intézményi tandcs és a vezetdk kapcsolattartasi formai:
- szobeli személyes megbeszélés,
- intézményi tandcsi lilés
- az intézményi tandcs nevére sz016 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett
személyeknek,
- az intézményi tanacs altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa.

Az intézményi tandcs dont:
- miikddési rendjérol és munkaprogramja elfogadéasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- azokban az ligyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

|8.6 A diékﬁnkorményzad

A diadkonkormanyzat az intézmény didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete
(didkonkormanyzat miikddik a székhely intézmény altalanos iskolajaban). A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdonkorményzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diak 6nkormanyzati vezetd, illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A diakoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6z0sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves
iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
1d6ben — didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn kotelezettség terheli:
- azintézményvezet6t, valamint
- adidkdnkormanyzat vezetdjét
Az intézményvezetd feladata
A didkdnkormanyzat jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
- informacids bazis megadasa,
- adidkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.

A diagkonkormanyzat feladata
A didkonkormanyzat feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az iskola mas belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény hatékony mitkodését,
- tdmogassa a vezetdk irdnyitasi, dontési tevékenységét.
- A diakonkormanyzat megalkotja tigyrend;jét, sajat hataskorben dont mikodési
rendjérdl.
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A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadésa elott

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

8.7 Az iskolai sportkor

Iskolankban iskolai sportkor miikodik. A sportkdrnek tagja az iskola minden tanulgja. Az
intézményi sportkor tanarelndke a mindenkori testnevelés munkak6zosség-vezeto.
Az egyiittmiikodés és kapcsolattartds sordn kotelezettség terheli:
- az intézményvezetot, valamint
- az iskolai sportkdr vezetdjét
Az intézményvezetd feladata
- az iskolai sportkdr miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa.
Az iskolai sportkor feladata
Az iskolai sportkor feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az iskola mas belsd szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval:
- segitse az intézmény sportéletének hatékony miikodését,
- tamogassa a pedagogiai programban meghatarozott testnevelési, sportolasi,
versenyeztetési célok teljesiilését
- Az iskolai sportkdr megalkotja ligyrend;jét, sajat hataskorben dont mitkodési rendjérol.

8.8 Az osztalykozosségek|

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kildottek delegéldsa az iskolai didkdnkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore
e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkédja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
e Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
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e Segiti és koordindlja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szlildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

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

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellendrzése, félévi és
¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulédssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi felelosével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

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

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.9 A sziil6k, érdeklédok tajékoztatisanak formail

8.8.1 A sziilok tajékoztatdsanak formai

A sziilok/gondviseldk tajékoztatasa tanév elején a programokrol feladatellatasi helyenként a
tanév helyi rendjének atadasaval, kozzétételével torténik.

A programokrol, azok valtozasarol, elmaradasardl minden indokolt esetben irasban kell a
sziilot tajékoztatni: tanulo felvétele, délutani napkozi elmaradasa, feliigyeletei igény kérése,
szakkorok inditasa stb.

A tanul6 érdemjegyeit, magatartsara, szorgalmara vonatkozo6 értékeléseket az osztalynaploba,
valamint a tajékoztaté fiizetbe / ellenérzobe / értékelé lapra — datummal és kézjeggyel -
ellatva az elsd évfolyamon a tanitok, a folsébb évfolyamokon a tanulok jegyzik be, a
szaktanarok alairjak. A sziil6k lattamozasat az osztalyfonokok ellendrzik.

Az intézmény &ltalinos iskolai tagintézményében E-NAPLO-t hasznal. A sziilsknek
lehetéségiik van a gyermekiik E-NAPLOBAN rogzitett tanuléi eredményének nyomon
kovetésére.

A porbolyi telephelyen a tanuldkra vonatkozo értékleléseket a pedagdégusok jegyzik be az
elektronikus ellenérzdbe.

A gyerekek, tanulok fejlodésérdl, tanulmanyi elémenetelérol, magatartasarol, szorgalmarol
rendszeresen tajékoztatjak a neveldk a sziiloket. A nevelési év soran elére meghatarozott
id6épontokban sziiléi értekezletek /dvodai és iskolai/, a sziiloi értekezletek honapjait kivéve
fogadoorak vannak.

A tanév soran az 1. és a 8. évfolyamot kivéve minimum két sziildi értekezlet; elso évfolyamon
plusz egy - a beiratast kovetden az osztalyokba sorolas miatt; a végzds évfolyamokon a
palyavalasztas miatt szervez az intézmény.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok indokoltnak tartja, vagy a sziilok kérik, rendkiviili
szlloi értekezletet kell tartani.

A fogaddoran a sziild és a pedagogus négyszemkdzt beszélnek a gyermek eldmenetelérdl, a
sziilok megtekinthetik a dolgozatokat, az osztalynaplot.

Indokolt esetben személyes beszélgetéseket kezdeményeznek a kollegak, fogadjak az azt
1génylo sziiloket.

A tanév helyi rendjében megjeldlt iddpontokban, a nyilt napokon a sziildk foglalkozasokat,
tanorakat latogathatnak.
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Indokolt esetben a gyermekkel, tanuloval kapcsolatban felmeriild problémak rendezése
érdekében a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel egyiitt tesz csaladlatogatast az osztalyfonok.
Minden tanitason kiviili iskolai programjainkon szivesen latjuk a sziiloket: kirandulasuk,
iskolai iinnepélyek, farsangi bal, kulturalis és sport versenyek, évnyitd, évzaro, ballagas stb.

8.8.2 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ossze.
Osszevont sziili értekezletet az igazgato hivhat dssze.

8.8.3 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — tart
fogadoorat. A Bataszéki Kanizsai Dorottya Altaldnos Iskolaban minden hénap elsé hétfgjén
16.00-17.00 kozti idében van fogadoora (kivétel: ha az adott honapban sziiloi értekezlet van). A
fogadoorak idétartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:

szakmai alapdokumentum,

e pedagbgiai program,

e szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy a vezeto helyettesek adnak tajékoztatast.
A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend 1ényeges
valtozéasakor atadjuk.

8.10 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formajal

Az intézményi munka megfeleld szintll iranyitasanak érdekében az intézményvezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
e az intézmény fenntartojaval,
az 6nkormanyzati képviseldtestiiletekkel,
térségi, megyei, régios szakmai szervezetekkel,
a teriiletileg illetékes nevelési tanacsadoval,
a teriiletileg illetékes tanulasi képességet vizsgalo és rehabilitacios intézménnyel,
a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal/Gondozasi Kozpont
a védondi €s gyermekorvosi halozattal/Gondozési Kézpont
az intézményt tdmogatd alapitvanyok kuratoriuméval,
a német és cigany nemzetiségi dnkormanyzattal,
kozmiivelddési intézményekkel.
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e cgyhazak

8.9.1 Kapcsolatunk a fenntartéval (Szekszardi Tankeriileti Kozpont)

Kapcsolattartasunk folyamatos, formai a kovetkezok:

- folyamatos telefonos és/vagy e-mailes kapcsolat,

- tanévi értekezletek jegyzokonyvének atadéasa

- havonkénti igazgatoi értekezleten valo részvétel

- iskolai rendezvényeinkre a fenntartd képviseléjének meghivasa,

Kapcsolattartasunk egyéb formai: szobeli tdjékoztatas; irasbeli beszamold; egyeztetd
targyalason, értekezleteken vald részvétel; a fenntartd altal kiadott rendelkezés, hatarozat
atvétele annak végrehajtasa céljabol; informacid-szolgaltatdas az intézmény szakmai
tevékenységét illetden.

8.9.2 Kapcsolatunk a német nemzetiségi 6nkormanyzattal

- meghivas esetén részvétel az dnkormanyzati iilésen,

- kérésére beszamolo,

- iskolai szakmai, a nemzetiségi német nyelvii oktatést tartalmazé dokumentumaink
véleményeztetése,

- tmogatas kolcsonds formainak és tartalmanak egyeztetése

- rendezvényeinkre a kisebbségi 6nkormanyzat képviseléinek meghivasa stb.

A kapcsolattartasért felelOs az igazgatd €s az igazgatohelyettesek.

8.9.3 Kapcsolat a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és megsziintetése ¢rdekében a
gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatod
mas személyekkel, intézményekkel és hatdosdgokkal kdzvetlen kapcsolatot tartunk.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.

Kapcsolattartasunk formai, lehetséges modjai:

- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgélat beavatkozasat sziikségesnek
latja,

- esetmegbeszélés — a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds vagy az érintett osztalyfonok
részvételével - a szolgalat felkérésére.

A kapcsolattartasért felelds a telephely vezetd, vezetd helyettesek, a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelOs.

8.9.4 Kapcsolatunk sportegyesiiletekkel.

- Tanuloink versenyeztetésének, sportversenyekre utaztatdsdnak, jutalmazasanak anyagi és
erkolcsi tdmogatasa,

- A pedagodgiai programban rogzitett kozos feladatok egyeztetése.

8.9.5 Kapcsolatunk alapitvanyokkal, egyesiiletekkel
- tehetséggondozasi stratégidk, finanszirozasi, koltség felhasznalési elvek kozds kidolgozasa,
- k6z6s programok szervezése, lebonyolitasa.

8.9.6 Kapcsolatunk a kozépfoku iskolakkal

- tanév eleji programegyeztetés,
- kolesonos részvétel tanulmanyi- €s sportversenyeken,
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- k6lcsonos segitségnyujtas szakmai programok, rendezvények elokészitésében,
lebonyolitasaban.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

8.9.7 Kapcsolatunk az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szakemberekkel

Tanuloink mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét iskolaorvos, fogorvos és iskolai
védond bevonasaval oldjuk meg, akikkel folyamatos €s rendszeres a kapcsolatunk.

Az iskolaorvos és a fogorvos részben az intézményben végzi feladatat.

Kapcsolattartasért felelések az iskolai védondk, vezeté helyettesek, a porbolyi telephely
szakmai munkajanak iranyitasaval megbizott pedagégus, a gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldsok.

Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az

iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).
e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgatohelyettesekkel.
e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.
e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.
e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.
e Munkaidejét munkaltatoja, a Gondozasi Kozpont vezetdje hatarozza meg.
e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

¢ 8.9.8 Kapcsolatunk a Tolna Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

- Felkérés vizsgalatokra, specialis fejlesztd foglalkozasok megtartasara,
- Javaslatkérés tanuldink egyéni fejlesztésére.

8.9.9 Kapcsolatunk a varos kozmiivelodési intézményeivel /mitvelodési kozpont,
konyvtar, tajhaz/
- egyeztetjiik programjainkat,
- a konyvtar és a miivel6dési kozpont felkérésre orakat tart tanuldinknak,
a plakatokat, rendezvényekre sz616 meghivasokat a faliujsagon elhelyezziik,
propagandaanyagokat eljuttatjuk a gyerekekhez,
- egyeztetett idépontban szervezziik tanuldink szdmara az intézmények kiilonb6z6
programjain valo részvételét,
- megvasaroljuk a kozmiivelddési intézmények altal szerkesztett €s terjesztett — a pedagogiai
programunkhoz illeszkedd kiadvanyokat,
- kulturalis programokra kérés esetén miisorokat biztositunk.

8.9.10 Kapcsolatunk a helyi és a kornyékben mitkod6é médiaval
- Jelentdsebb rendezvényeinkrdl értesitést, meghivot kiildiink,
- programjainkrdl hir formaban tdjékoztatast juttatunk el.
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8.9.11 Nemzetkozi kapcsolataink

Nyelvgyakorlasi és orszag ismereti céllal lehetdség szerint részt vesziink a csere tdboroztatas
szervezésében, lebonyolitdsaban. Ezzel is timogatjuk Bataszék, Alsonyék, Porboly
testvérvarosi kapcsolatait. Részt vesziink a telepiilések altal ilyen célbol szervezett
rendezvényeken, valamint magunk is szerveziink iskolai — korosztalyos — rendezvényeket.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az intézményi, illetve a feladat-ellatasi
helyek éves munkaterve rogziti.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

|9.1 Versenyen, nyelvvizsgan, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények|

9.1.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktanédr tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoéan a kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendok
iranyadonak.

9.1.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitdsi ordkrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

9.1.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatdé dont. A dontést kovetden a szaktandr €s az osztalyfonok az
elézéekben leirt modon jar el.

A 9.11. - 9.1.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi osszesitésénél.

|9.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése|

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

9.3.1 tankdteles tanuld esetében:
e ¢ls6 igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése
o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése
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A tizedik igazolatlan 6ra utan: ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz
tanitasi orat vagy egy¢b foglalkozést, az iskola igazgatdja — értesiti a tanuld esetén a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanulo esetén -
gyermekvédelmi szakellatasban nevelked6 tanulo kivételével - a gyermekjoléti szolgalatot.

A harmincadik igazolatlan 6ra utan: Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri a harminc tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az
altalanos szabalysértési hatdsagot - a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld
kivételével -, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremukodik
a tanulo sziilojének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedo tanuld
esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. (A masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
Az otvenedik igazolatlan 6ra utan: Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi
évben eléri az Gtven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.4 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyail

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatérnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkOnyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.
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A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalét célzd nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatdsadval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszdmat.

9.5 A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras részletes szabalyail

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljardst meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd 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 és
a szlil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

a feladat ellatdsat a megbizandd 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 €s 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 iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti
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e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell tdrekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

e azegyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

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

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovadbba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

A Bataszéki Kanizsai Dorottya Altalanos Iskolai székhely intézmény:

Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Az iskola hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése az iskolakdzdsség minden
tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint a
felelosoket a tantestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Tanévnyité iinnepély: az elsd tanitasi napon. Itt torténik az elsd osztalyosok fogadasa,
megajandékozasa

Oktober 6.: tinnepély az Aradi Vértanuk Napjan.

Oktober 23.: Megemlékezés és linnepség az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc emlékére.
December 6.: Mikulasnapi sportnap

Karacsony el6tti utolso tanitasi nap: kardcsonyi linnepség.

Kommunizmus 4ldozatai febr. 25

Miarcius 15.: Megemlékezés €s iinnepség az 1848-as forradalom és szabadsagharc évfordulojan.
Husvét eldtti hét: Nyuszis sportnap.

Aprilis 11.: Megemlékezés a koltészet napjarol.

Holokauszt 4ldozatai aprilis 16.

M3ijus els6 vasarnapjat koveto sziiloi értekezletek: Anydk napi tinnepség.

Junius 4.: Nemzeti dsszetartozas napja

Janius: utolso tanitasi hét: a didkonkorményzat forditott napja.

Junius: utols6 hét péntekje: bucsizo 8. osztalyosok bababallagasa.

Janius: utolso tanitasi hét szombatja: 8. osztalyosok ballagasa.

Iskolai szintii versenyek

Labdarugas: Kolyok Kupa - november, Suli Kupa - december (sziinet eldtt)

Kalasz Janos Torna: janudr utols6 szombatja

Kanizsai Dorottya Uszoverseny

Szaktargyi: Tanulmanyi versenyek (iskolai karacsonyi és tavaszi fordulo)

Alsosok: német, matematika és helyesirds — november, mesemond6 verseny, versmondo
verseny
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Fels6sok: versmondo-, mesemondo verseny
Megyei matematika verseny: 3. forduld - marcius
Jékely Zoltan szavaldverseny: marcius

Szorakoztatoé rendezvények
December: Karacsonyi bal
Februar: Farsangi bal

A hagyomanyapolas kiilséségei
Név, cimer, sportruhdzat, zaszlo, iinnepi viselet

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A tanévek visszatérd gyakorlataban neveldk, sziilok és tanulok korében toreksziink az elvi és a

gyakorlati egység megteremtésére.

e Iskolai hagyomdnyok ¢és szokésrend” cimili fejezetét minden iskolankba érkezd 1;j

neveldnek meg kell ismernie.
Az itt megfogalmazott normak, feladatok betartasa és betartatdsa az iskola minden
dolgozojanak kotelessége.

e Hagyomanyaink megvaltoztatdsa csak a témakdrben illetékes testiilet dontésével lehetséges.

e Hagyomanyaink apoldsa nem jelentheti a pedagdgiai gondolkodasmodunk, tevékenységilink

¢s a rendezvényeink mechanikus ismétlddését az évek soran.

e Aziskola gondoskodjon arr6l, hogy a hagyomanyok dokumentacioit (irdsos anyagok, képek,
oklevelek, tablok stb.) kell6 tisztelettel és hozzaférhetd formaban Orizziik iskolankban. A
nyilvantartas és nyilvanossagra hozatal eszkozei: Cikador Ujsag, iskolai honlap, intézményi
foto-archivum, facebook.

A munkasziineti nappal jar6 iinnep megemlékezésére a megeldzo tanitasi napon keriiljon
Sor.

Az iskola névadojaval kapcsolatos hagyomanyok

o Ismerkedés a névado életével, torténelmi érdemeivel.

o [skolai jelképek (jelvény, oklevélnyomtatvany, embléma) tervezése — versenyszeriien — az
iskola tanuléival. A jelképek alkalmazasa.

e Dorottya nap (februar 6): Dorottya-bal. Hozza kétddden versenyek kiirésa.

o Kortorténeti vetélkedd a mohdécsi csata és torténetei korabol.
- Rendszeres tanulmanyi kirandulasok a mohacsi emlékhelyre.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

11.1. A feladatot ellatok
Az iskolai egészségiigyi feladatokat szerz8déssel mindenkor Bataszék Véros gyermek
orvosa, az iskolavédéndi és a neveldtestiilet 1atjak el.

11.2. A feladatok ellatasa
A tevékenység alapelvei: a megeldzés és a gondozés. A védondi feladatok: személyes
higiénés ellendrzése, felvilagositas, elsdsegély jellegli betegellatas, alapfoka sziirések
végzése, kampanyoltasok elokészitése, dokumentélasa, eii. torzslapok vezetése,
sziikség szerint csaladdlatogatds, elokészités az orvosi szlirdvizsgalatokra, soron kiviili
vizsgélatokra orvost hivni, testnevelési kategoridkba sorolaskor, segitségadas az
orvosnak, taborozas eldtti vizsgalatok szervezése, részvétel a csaladi életre illetve az
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egészseéges ¢letmodra nevelési oktatasi programban, igény szerint csecsemdgondozasi
vagy elsosegélynyujté szakkort szervezni.

A szakorvos végzi a szlréseket, a testnevelési besorolasokat, az alkalmassagi
vizsgalatokat, hivaskor a vizsgalatokat, vényeket, beutalokat ir.

Minden évfolyam évente részt vesz fogdszati szlirévizsgalaton.

11.3. A Kkiséret és a feliigyelet

A vizsgalaton résztvevo tanulok kiséretét és feliigyeletét a pedagdgiai asszisztens végzi.
Amennyiben a pedagogiai asszisztens akadalyoztatva van mas jelleghi feladata miatt,
akkor a tanorat tart6 neveld latja el ezt a feladatot.

Torekedni kell arra, hogyha a vizsgalat tanitasi idé alatt zajlik, akkor a vizsgalatra
mené tanulok szama tegye lehetévé az osztalyban maradok részére a tanora
megtartasat. A sziilonek joga van arra, ha gyermeke fogaszati kezelését valasztott
orvosaval kivanja elvégeztetni, akkor ezt a tanév elején az osztalyfondknek adott
nyilatkozattal megteheti. A fogorvosi ellenérzés alél mentesitést a sziilé olyan irdsos
nyilatkozattal kérhet, amelyben nyilatkozik gyermeke rendszeres fogorvosi
ellendrzésérol, kezelésérdl. (ezt a nyilatkozatot minden tanévben kérjiikk, valamint
mellékelni kell a kezeldorvos egyszerti igazolasat).

112. A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend|

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tdjékoztatdo megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat bels6 utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vo tanulok szamara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat €s a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal a megbizott
kolléga végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tajékoztatd
tényét ¢és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt a munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az
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intézményvezetd hataskore, aki szlikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegi pedagdgiai
eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

13. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatal

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloménydba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz és a konyvtari nyilvantartasok
vezetéséhez sziikséges eszkozokkel (Szirén program)

e) konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kozkonyvtarakkal
(Keresztély Gyula Varosi Konyvtar, Illyés Gyula Megyei Konyvtar)

f) aziskolai konyvtarat konyvtaros-tanar mikodteti (a konyvtaros-tanar munkakori leirasat
az iskolai kdnyvtari SZMSZ-iink 4. szamu melléklete tartalmazza)

2. Az iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolai konyvtaraink alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelden - a kdvetkezdk:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja vagy koOnyvtar-pedagdgiai programja szerinti
konyvtarhasznalati orak tartasa,
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d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartés tankonyvek kolcsonzése tanuldoink szamara (a segédkonyveket csak helyben
hasznalhatjak a neveldk is )

g) a konyvtari allomany a pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése (sajnos, az utdbbi években erre nincs
lehetdség)

Az iskolai konyvtar kiegészitoé feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatdsairol,

d) mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében.

3.Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

a) Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Az iskolai konyvtaros-tanar:

e részt vesz a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kitetek szaméanak
alakulasat,

o figyeli a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

b) Az iskolai konyvtar allomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak (a részleteket SZMSZ-iink 3. melléklete tartalmazza).

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

a) Az intézmény dokumentumainak nyilvantartasa:

e az intézmény szamara vasarolt vagy ajandékba kapott 6sszes dokumentumot konyvtari
nyilvantartasba kell venni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket kiilon
nyilvantartasba kell venni
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b) A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvi konyvek kdlcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o konyvtari o6rak, egyéb foglalkozasok tartasa tajékoztatas nytjtasa a nyilvanos konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasokrol.

¢) A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és dolgozdja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat intézményeink
miikodési szabalyzatanak mellékletei tartalmazzak. (SZMSZ-ilink 2. melléklete)

A szolgéltatasok igénybevételének feltétele:
a konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasdtermi
hasznalata, a szdmitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

d) A konyvtarhasznalat szabalyai:

e akodnyvek kdlesonzésének idOtartama szorgalmi id6ben egy honap,

e tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki),

e a nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzés iddtartama a szilinid0 egészére kiterjed; a kikodlesonzott
konyveket a kovetkezo tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni,

e az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek arra az
iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja,

e az elvesztett vagy megrongalt kdnyvet annak a tanuldnak vagy neveldnek kotelessége
potolni, aki kikdlcsonozte, akkor is, ha idével tovabbadta azt masnak.

e) A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dér6l a tanulok az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére

kifliggesztett, valamint az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.
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f) A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvadnyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiill a szamitdégépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelosséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

g) A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai az altalanos

iskola konyvtardban a galéridn, az erre a célra kijelolt polcokon vannak elhelyezve; a veliik
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

I1.sz. melléklet az iskolai konyvtir SZMSZ-éhez

A) A Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola konyvtaranak

GYUJTOKORI SZABALYZATA

A konyvtar az iskola forraskézpontja. Alloméanya, nyilvantartasai, feltaré apparatusa,
minden olyan ismerethordozot tartalmaz, amelyek a korszer(i nevel6-oktaté munkat segitik. Az
allomany tervszerii, meghatarozott iranyt fejlesztését az iskola pedagodgiai programja altal
megfogalmazott cél-és feladatrendszer hatdrozza meg. A dokumentumok kivalasztasa,
pedagogiai felhasznalésa, illetve ennek megtervezése, megszervezése a konyvtaros-tanito és a
neveldtestiilet egylittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast - a nevelGtestiilet
véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

1. Aziskolai konyvtar funkciorendszere és gytlijtokore

Iskolai konyvtarunk feladatrendszerét, gylijtokorét iskolank oktatdsi szerkezete, a pedagogiai
programunkban megfogalmazott nevelési-oktatasi célok €s azok tartalma hatdrozzak meg.

Az iskolai konyvtar alapfeladata: biztositani a tanulok és tanarok ellatasat minden olyan
informacidhordozoval, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka

folyamatéaban.

2. A konyvtar f6 gylijtokore
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Az iskolai konyvtar f6 gytijtokorébe a konyvtar elsédleges funkciojabol adodd nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a kézi-, illetve segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott
hazi olvasmanyokat, a tankonyvekben ajanlott olvasmanyokat, az o6ravezetés menetében
munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve
kapcsolddo, de nem munkaltatd jellegli ismeretkozld és szépirodalmat, valamint a tanitast-
tanulast segitd, tAmogaté nem nyomtatott ismerethordozdokat (audiovizudlis dokumentumok,
szamitogépes szoftverek).

3. A konyvtar mellék gyiijtokore

Az iskolai konyvtar mellék gylijtokorét a konyvtar masodlagos funkciojabol eredd
sziikségletek kielégitését szolgaldé dokumentumok képezik. A tananyagon tulmutato,
ismeretszerzési igények kielégitését az iskolai konyvtar csak részlegesen tudja vallalni,
gyljteményét erdsen valogatva gyarapitja. A tanulok és a nevelok rendelkezésére all helyben a
varosi konyvtar. A nevelok konyvtarkozi kolesonzéssel mas konyvtarak allomanyabol is
kdlcsondzhetnek.

4. Az iskolai konyvtar gytijtokore formai oldalrol

Irasos nyomtatott dokumentumok:
e Konyvek
o Kottak

Periodikumok

Audiovizualis ismerethordozok

Hangkazettak

Videokazettak

CD-k, DVD-k, Hangos konyvek
Szamitogéppel olvashaté dokumentumok

Egyéb informaciohordozok

5. A beszerzés gytjtéforrasai
Az iskolai konyvtarba ajandék utjan csak a gylijtékdrnek megfeleld dokumentumok
keriilhetnek.

Szakirodalom

Iskolai konyvtarunk gytjti:
e Az alap és kozépszintli altalanos lexikonokat és altalanos enciklopédidkat az oktatas altal
megkivant példanyban.
¢ A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti
¢s torténeti Osszefoglaloit a kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalokat 1-2
példanyban.
¢ A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok résztertileteit
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bemutatd alapszintii szakirdnyu segédkonyveket €s a kozépszintiieket a szaktanarok altal
igényelt példanyban.

¢ A tantargyak (szaktudoményok) alapszintli és kozépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloit,1-2 példanyban.

¢ A munkaltat6 eszkdzként hasznélatos alapszintii ismeretk6zl6 irodalmi miiveket 1
tanulocsoport 1étszamanak megfeleld példanyban, a kozépszintii ismeretk6z16 irodalmat
1-1 példanyban.

e A tanult tdrgyakban val6 elmélyiilést €s a tananyagon tilmutat6 tdjékozodast kielégitd
alap-és kozépszintii ismeretk6z16 irodalmat 1-2 példanyban.

e Az érvényben 1év0 altalanos iskolai tanterveket, tankonyveket, munkafiizeteket,
feladatlapokat a neveldi Iétszamnak megfelelden, illetve 1-1 példanyban.

¢ Az iskolaban oktatott német és angol nyelvek tanitdsahoz felhasznalhatd nyelvi
segédleteket a szaktanarok altal igényelt példanyban.
A német nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelddését eldsegitd ismeretkdzl6 irodalmat a

szaktanarok altal meghatdrozott példanyban.
A mivészetek oktatasahoz (rajz, zene, tanc) festok életét, albumait, zeneszerzok életét, a
zenével, tanccal kapcsolatos dokumentumokat 1-1 példanyban,
e A vérosunkra vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat 1-2 példanyban.

Az iskolatorténettel, az iskola életével, Kanizsai Dorottya munkassagaval foglalkozo
dokumentumokat 1-2 példanyban.

Szépirodalom

Koényvtarunk gytjti:

e Az altalanos iskola tananyaganak megfeleld, a NAT-ban és a helyi tanterviinkben
meghatdrozott hazi olvasmanyokat kiemelten 1-1 tanulocsoport 1étszdmanak megfeleld,
vagy annal tobb példanyban, és az ajanlott olvasmanyokat a teljesség igényével 10-15
példanyban.

¢ A tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerz6k valogatott miiveit,
gylijteményes koteteit 1-2 példanyban.

e A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet €és meseirodalmat, reprezentald antologiakat,
gyljteményes koteteket tobb példanyban.

o A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar alkotok miiveit 1-1
példanyban.

o A regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket 1-1 példanyban.

o A gyermek- és ifjiisagi regényeket, elbeszéléseket 1-1 példanyban.

e Az iskolaban tanitott nyelvek (angol, német) oktatasahoz a nyelvtudas szintjének

megfeleld olvasmanyos irodalom 2-3 példanyban,

e A nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivel6dését, oktatasi segitd szép-, gyermek- és
ifjuséagi irodalmat a szaktanarok altal igényelt példanyban.
Pedagdgiai gyiijtemény
A pedagogusok szakmai tovabbképzését €s az orakra valo felkésziilést segitd pedagogiai
szakirodalombol konyvtarunk gytjti:

e a pedagdgiai lexikonokat 1-1 példanyban,
e anevelés és oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyveket 2-3 példanyban,
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e a csaladi ¢életre neveléssel, az iskola és a sziil6i haz kapcsolataval foglalkozé miiveket
3-4 példanyban,

e az értelmi neveléssel és a személyiségformalédssal kapcsolatos alapvetd munkakat 3-4
példanyban.

e tanari kézikonyveket, az iskolaban oktatott tantargyak, szakkorok modszertani
segédkonyveit tobb példanyban.

A pedagogiai hatartudomanyai koziil konyvtarunk gytijtokorébe tartoznak elsésorban a
pszicholdgiai miivek:

e A pszichologia alapfogalmat, fejlddését targyalo enciklopédidk, szakszotarak 1-1
példanyban.

e A pszichologia részteriileteivel foglalkozo kézikonyvek koziil az altalanos 1élektan, a
fejlodéslélektan, a gyermek- ¢és ifjukor 1¢lektana, a szocialpszichologia, a személyiség és
csoportlélektan, legalapvetobb miivei 4-5 példanyban.

o Az alkalmazott 1¢élektan kiilonféle 4gaibol a nevelés és az olvasas 1¢lektani kérdéseivel

foglalkoz6 legfontosabb munkak 3-4 példanyban.
A pszichologidban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek elvi és gyakorlati
problémait targyaldo modszertani kézikonyvek, dsszefoglalé munkék 3-4 példanyban.

A konyvtaros segédkonyvtaraba valogatva gyiijtendék:
o Az elsdfoku altalanos bibliografidk, a szakbibliografiak, a tantargyi bibliografiak.
e A gyarapitas, nyilvantartds, a bibliografiai leiras, osztdlyozas, katalogusszerkesztés
szabalyait, szabvanyait tartalmazo segédletek.
e Az olvasas technikdjaval, az olvasasra és konyvhasznalatra neveléssel kapcsolatos

modszertani kiadvanyokat (Oraleirdsokat, feladatgyiijteményeket).
Audiovizualis gyiijtemény
Konyvtarunkban kiemelt feladat a kiilonboz6 tantargyak oktatasahoz rendszeresen

felhasznalhato oktato, illetve ismeretterjesztd audiovizualis, interaktiv dokumentumok

beszerzése, mert kevés ilyen ismerethordozoval rendelkeziink.

Periodika gytujtemény
. pedagogiai folyoiratok
. a tantervben targyalt gyermek ¢&s ifjusagi lapok
. a tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhaté tudomanyos €s

miivészeti folydiratok

Kottagytijtemény

Az ének-zenei oktatashoz kapcsoloddan a kiillonbozd zenei miifajok, az énekes és a hangszeres
zenemiivek kottai a szaktanarok altal meghatarozott példanyban.

6. Kivonas, torlés az allomanybal
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Az é4lloményalakitas szerves része a tervszerii és rendszeres selejtezés. Az elrongalodott, az
elavult tartalmu és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gytijteni az
allomanybodl. A selejtezés a 3/1975./VIL.17./KM-PM szamu egyiittes rendelet eldirdsainak
figyelembevételével torténik.

2.52. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez|

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
¢s neveldi hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eléadast, foglalkozast tarto
kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar a beiratkozasndl a kovetkez6 adatokat kéri (az altalanos iskola konyvtaraban):
e név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

allando lakhely

személyi igazolvany szama

Az adatokban bekdvetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldabdl torténd eltdvozdsi szandékarol aziskolatitkar
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbol az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt kotelesek
leadni.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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a kézikonyvtari allomanyrész
a kilon gyiijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban
az informaciok kezelésében
a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban.

2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandr tudtaval szabad
Kivinni.

Dokumentumokat kolcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabol tavozas, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatisban részesiild didkok 4&ltal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-ilink melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy ugyanolyan, kifogastalan példannyal potolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:

A nyitvatartas rendjét minden tanév elején az iskola igazgatéja és a koOnyvtaros a

tantargyfelosztas és az orarend ismeretében allapitja meg az érvényben levd jogszabalyoknak

megfelelden.

2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzd miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerszolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgéltatd 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 hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, részére a konyvtaros-tanar konyvtarhasznalati orakat
tart. Az osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorék, foglalkozdsok megtartasara az Osszeallitott, a szaktanarokkal egyeztetett iitemterv
szerint kertil sor.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

e informacidés miiveltség fejlesztése, konyvtari foglalkozasok, programok szervezése
(altalanos iskoldban)

e olvasasfejlesztés, olvasdéva nevelés programok, vetélkeddk szervezésével (altalanos
iskolaban)

e internet-hasznalat

4. A konyvtari allomany feltarasa
a) A dokumentum leiras szabalyai

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

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

b) A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdsegi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret;
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
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e megjegyzések
o kotés; ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.
¢) 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 f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

d) Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

5. Allomanyapasztas

A tervszerl, folyamatos allomanyapasztas szerves része a konyvtari munkanak. Az iskolai
konyvtar dllomanyabol folyamatosan ki kell vonni:

e atermészetes elhasznalodas folytan elszakadt, ill. megrongaldédott dokumentumokat,
e tartalmi elavulas miatt,
e tobb példanyban meglévd, folosleges dokumentumokat,
e Dbehajthatatlan dokumentumokat,
o clharithatatlan esemény (eltlinés, megsemmisiilés, elemi csapds) miatt
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat.
A dokumentumok allomanybol valé kivonasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet alapjan

folyamatosan kell végezni.

6. Allomanyvédelem

e Azallomany kiilon konyvtarteremben talalhato, melynek egyik kulcsa a gazdasagi irodaban,
masik a konyvtaros-tanitonal van.

e A konyvtaros csak akkor vonhato feleldsségre a dokumentumok és/vagy eszkdzok
hianyaért, ha bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtarkezelési, hasznalati és miikodési
szabalyokat,
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e ha a leltarhidny meghaladja a megengedett mértéket.

e A kolcsonzo személy anyagilag felel az altala okozott karért.

e Az intézmény dolgozoinak munkaviszonyat csak a konyvtarral szemben fennallo

tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

e A koOnyvtaros betegsége esetén a munkdjat ellatd helyettes részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok a
dolgozdk, takaritok, akik a konyvtar helyiségét valamilyen célbol (pl. tanora, értekezlet,
nyari napkozi stb.) egyediil vagy csoporttal a konyvtaros tavollétében igénybe veszik.

e Az illomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani,

gondoskodni kell a dokumentumok fizikai artalmaktol valdo megvédésérol.

7. Az allomany ellendrzése - leltarozas

A konyvtari allomany ellenérzése lehet id6szaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

A konyvtari dllomany ellendrzése és a dokumentumok nyilvantartasbol valo torlése a
szamitogépes ¢és egyedi nyilvantartas alapjan, a nyilvantartas és a tényleges dokumentum
allomény Osszevetésével torténik.

Allomanyellendrzést az allomany mindenkori nagysagat figyelembe véve kell végezni és
minden esetben, amikor elemi kar kovetkezett be, vagy a konyvtaros személye valtozott.

A leltarozéashoz legalabb 2 személy sziikséges.

Az alloményellendrzés végrehajtasarol a vonatkozo jogszabalyok alapjan jegyzdkonyvet kell
késziteni.

Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban irtak szerint
kell elvégezni.

3.5z. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez|

TANKONYVTARI SZABALYZAT

a) A tankonyvtar allomanya, miikodése

1. Az ingyenes tankonyvellatast tankonyvkolesonzéssel, hasznalt tankonyv biztositasaval, az
allami normativa felhasznaldsaval tudjuk biztositani. A jogosult didkok az iskolai konyvtar
tankonyvtari nyilvantartdsdba felvett Gjonnan vdsarolt, illetve visszahozott (hasznalt)
dokumentumokat kapjak meg hasznalatra.

2. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok 4altal atvett tankonyvek egy évre
kolcsonozhetdk. Kivéve, a feladatgylijtemények, atlaszok, melyet 4 évig hasznalhatnak.

A tankonyveket szeptemberben atveszi az ingyenességre jogosult tanuld és a tanitas befejezése
elott az iskolai konyvtarba leadja.

3. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juto teljes 6sszegnek legaldbb 25%-at tankonyv,
illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus adathordozon
rogzitett tananyag, kispéldanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv,
tankonyv elektronikus adathordozon rdgzitett tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.
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b) A tankonyvek nyilvantartasa

1. Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban ,,tankdnyvek™ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatashoz sziikséges tartds tankonyveket. A tartds tankonyvek a konyvtar
bélyegzdjével vannak lepecsételve. Az ovalis pecsét belsejében T- leltari szamot kapnak.

2. Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek a pedagogus-kézikonyvek, amelyeket a neveldk
az iskolai konyvtarbol tartds hasznalatra kolcsondznek. Az ovalis pecsét belsejében a
konyvek B- leltari szamot kapnak.

3. A konyvtaros folyamatosan rogziti az egyedi kolcsonzéseket (tasakos, kdlcsonzo fiizetes
formaban).

4. A kovetkez6 tanévi tankonyvrendelés eldtt felméri a még hasznéalhato tankonyveket. A tanév
végén visszaszedett tankonyveket atvizsgalva a megrongalddott, elhasznalodott, tartalmilag
elavult példanyokrol selejtezési listat készit, majd torli az allomanybol.

¢) A tankonyvek kolcsonzési rendje

1. A T-leltari szammal ellatott tankdnyveket a tanulok szeptemberben a konyvtarbol
kikolcsonzik.

2. A tanulok, illetve a kiskora tanulok sziilei alairasukkal igazoljak a tankdnyvek atvételét.
Alairasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozo6an.

Nyilatkozat

Alédirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol....................... —s tanévre kaptam a tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett tankdnyveket, melyeket atvettem az iskolai kdnyvtarban és az
atvételt az alairasommal igazoltam.

L -ig visszaadom az atvett tartos tankonyveket az iskolai konyvtarnak.

. A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben elrongalodik vagy
elhagyom, potolnom kell mas forrasbol. ............. -ig visszaadom az atvett tartos

tankonyveket az iskolai konyvtarnak. Osztaly, leltari szam, tantargy, aldiras.

A tanuld tdmogatasként kapott tartdés tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien

hasznalni. Elvéarhat6, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb 4 évig hasznéalhato legyen.

Kartérités

Ha a tanulé az iskolai konyvtarbol kikolesonzott tartds tankonyvet elveszti, megrongalja,
(szakadas, kivagas, firkalas, kiemelés) a tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a
kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongaldodasabol szarmazé kart az iskolanak
megtériteni. A kartérités mértéke a hasznalat elsé évében a konyv értékének 100%-a. Vagy
ugyanolyan kiaddsu 0j vagy ujszerli tankonyvet kell beszereznie és a kért hatariddre az iskolai

62



konyvtarba le kell adnia. A tovabbi tanévekben évente az eredeti ar 25%-kéval csokken a
kartérités mértéke.

Ha a tanul6 év kézben masik iskolaban folytatja tanulmanyait, koteles az ingyenesen kapott
konyvet az iskolai kdnyvtarnak tdvozas el6tt visszaadni.

A nevel6k mindig az adott év végéig hasznalhatjak a tankonyveket, segédanyagokat, kivéve,
ha tobb éven keresztiil szakosként tanitanak ugyanabban az évfolyamban vagy szaktanari
munkdjukhoz sziikségiik van ra.

4.5z melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint
Az iskolai konyvtaros feladatai:

e A konyvtaros a testiilet teljes jogl tagja.

e Az iskola pedagdgiai (vagy konyvtar-pedagdgiai) programja szerint
konyvtarhasznalati orakat tart.

e Felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért, ha problémat észlel, azonnal jelzi.

e Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast

e Biztositja az dllomany rendjét, a konyvtar katalogusanak folyamatos épitését,
gondozasat.

o A felesleges, elhasznalddott, elavult miiveket a vonatkozé rendeletek értelmében torli

az allomanybol.

Elékésziti és kozremiikodik a leltarozas lebonyolitdsaban.

Statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar mitkodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl

Biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kdlesdnzés megszervezését.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.
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14. Zaro rendelkezések

Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

Jelen szervezeti €s miikddési szabalyzatot (SzZMSz) a nevel6testiilet modositotta az iskolaszek,
a sziilo1 szervezet, az intézményi tandcs ¢és a didkonkorményzat véleményének kikérésével.

Bataszék, 2023. augusztus 31.

Mészaros Istvan
intézményvezetd

A Neveldtestiilet képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a
Bataszéki Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola szervezeti és
miikddési szabalyzatdnak modositasat az intézmény neveldtestiilete megismerte, véleményezte
¢s elfogadta.

Bataszék, 2023. augusztus 31.

a nevelOtestiilet képviseletében

A Bataszéki Kanizsai Dorottya Altalanos Iskola Iskolaszéke képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az
SzMSz modositasat 2019. augusztus 29-i iilésén megtargyalta, az SZMSz mddositasi javaslatat
elfogadja.

Batasz¢ék, 2023. augusztus 31.

név
az iskolaszék elnoke

A Bataszéki Kanizsai Dorottya Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Intézményi
Tanacsanak képviseletében nyilatkozom és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom,
hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitésehez és elfogadasahoz eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk. Az Intézményi Tanacs az SzMSz moddositasat 2019. augusztus 29-i
iilésén megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat elfogadja.

Bataszék, 2023. augusztus 31.

Intézményi Tanacs elndke
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A Biataszéki Kanizsai Dorottya Altalinos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
didkonkormanyzatanak képviseletében nyilatkozom és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal
tantsitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat az SZMSz médositasat 2079. junius
8.-1 iilésén megtargyalta, az SZMSz moddositasi javaslatat elfogadja.

Bataszék, 2023. augusztus 31.

Antal Tibor
didkonkormanyzat képviseldje

P.h.

NYILATKOZAT

A Bataszéki Kanizsai Dorottya Adltalanos Iskola és Alapfoki Milivészeti Iskola
intézményvezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézményi SZMSZ a fenntartora

tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezéseket nem tartalmaz.

Bataszék, 2023. 08. 31. Mészaros Istvan

Intézményvezetd
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