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1. Bevezet0 rész

A szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat ¢s mindazon rendelkezéseket, melyeket a jogszabaly nem wutal mas
hataskorbe.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az
iskola minden vezetdjének, pedagogusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola tanuldinak. A
szervezeti €s miikddési szabalyzatban foglaltak megismerése €s megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak
megvalodsitasaban, illetleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

a) az intézmény adatai

Az intézmény szé¢khelye szerinti megye neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Nyiregyhazi Tankeriileti Kézpont
OM azonosito: 033557

A nemzeti k6znevelésr6l sz6ld 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési-oktatdsi intézmények milikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentum keriilt kiadasra:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 4234 Szakoly, Matyas kiraly utca 10.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapit6i jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Nyiregyhazi Tankertileti Kozpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/b.

4. Tipusa: osszetett iskola

5. OM azonosito: 033557

b) a Szakolyi Arany Janos Altaldnos Iskola és Gimndzium elldtandé alaptevékenységei
6. Koznevelési alapfeladatai
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6.1. 4234 Szakoly, Matyas kiraly utca 10.
6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszer( iskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)

6.1.1.4. képességkibontakoztato felkészités
6.1.2. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.2.1. nappali rendszerti
6.1.3. évfolyamok szama: négy
6.1.3. egyéb foglalkozasok:
- napkozi
- tanulészoba
6.1.4. konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositdsanak modja:
sajat tornaterem
6.1.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott iszasoktatas modja:
egylittmiikodésben, megallapodas alapjan
7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 4234 Szakoly, Matyas kiraly utca 10.
7.1.1. Helyrajzi szama: 669
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 10745 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

¢) az ellatando alaptevékenységeket meghatdrozo jogszabdlyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatdsi Hivatalrol
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1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol (KJT)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl ¢és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol (NAT)

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokban
valo kozremiikddés feltételeirdl

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl

2011. évi CXII. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

d) a Szakolyi Arany Jinos Altaldnos Iskola és Gimndzium szervezeti felépitése

Altalénos iskola

Gimnazium — esti tagozat (sziinetel)

e) ag intézmény szervezeti abrdja:

Sziil6i szervezet, Didk- és
Kozalkalmazotti képviselet Intézményvezetd
Adminisztracio

[ Intézményvezetd-helyettes ]

Also tagozatos
munkakozosség

Human munkakdzosség ]

Redl munkakozosség

Referencia intézményi - innovacios
munkacsoport

2. A miikodés rendje
A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
az intézmény szakmai alapdokumentuma
a szervezeti és mitkodési szabalyzat
a pedagogiai program
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a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alédbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves értékeld beszamoldkkal),

- egyéb belso szabalyzatok.

Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyo
nevelés és oktatas céljat.

Az iskola helyi tantervét, a szakmai programot, ennek keretén beliil annak
egyes ¢évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezben vélaszthatdo és szabadon
valaszthaté tanodrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az eldirt tananyagot ¢&s
kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk0zok kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és 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 igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
hely1 rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rend;ét,

a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetoi
irodaban, titkarsagon, tovabba olvashatd az intézmény tandri szobaiban, konyvtardban. Az
iskola vezet6i munkaiddben barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal
kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatariddk megjeldlésével.



A Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnszium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az intézmény ¢éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A munkaterv egy példanya a tanari szobakban a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Az intézmény nyitva tartdsa

Az intézmény foépiilete szorgalmi iddszakban, munkanapokon 07.00-16.00 o6raig tart nyitva.
Az also tagozat épiilete szorgalmi idészakban, munkanapokon reggel 07.00 6ratol 08.00 oraig
tart nyitva — a délel6tti és délutani tanitasi idészakban a tanulok biztonsaga érdekében az
épiilet kiilsO utcai bejarata zarva van.

Hagyomanyorzo tevékenységek

fontos feladat az iskola névaddja, Arany Janos emlékének apolasa. Ezt szolgélja az
évenkénti megemlékezés marcius 2—3-an a névado sziiletésnapjardl, a kiilonféle iskolai €s
korzeti szintli Arany Janoshoz kapcsolodé rendezvények megszervezése.

- Minden tanév folyamén iskolai ilinnepséget, megemlékezést tartanak a kovetkezd
alkalmakkor: oktober 6-a, karacsonykor, a farsangon, kommunista diktatara aldozatainak
¢vforduldjan februdr 25-e, Arany Janos sziiletése, a Holokausztrol aprilis 16-a, a
gyermeknapon, a végzds osztalyok ballagdsakor, a szalagavaton, a tanévzaroén. Az iskola
iinnepi rendezvényein allanddé meghivott vendégek a kulcsfontossagu partnereink képviseldi
(fenntartd,  szililék, o6voda, tanmiihelyek, gyermekjoléti  szolgalat, egyhazak,
iskolaorvos/védond, fogorvos, kisebbségi onkormanyzat).

- Nemzeti tinnepeinken (oktober 23., marcius 15.) az iskola kozossége egyiitt linnepel a
telepiilés lakossagaval. Ezen ilinnepségeken a nevel6testiilet tagjai és a helybeli tanuldk
vesznek részt. A tanulok részvételérdl az osztalyfonok gondoskodik.

Az iskola idékozonként iskolatjsagot jelentet meg és iskolaradiot miikodtet a DOK
munkdja révén. Felelosok az érdeklodd didk-onkormanyzati tagok, és az iskola tanuldibol
Osszedllt szerkesztébizottsag.

Tizévenként az iskola tevékenységét, munkdjat Osszefoglald iskolai évkonyv keriil
kiadasra. Az iskola torténetének legjelentdésebb eseményeirdl folyamatosan késziild irdsos,
fényképes feljegyzés, melyet a neveldtestiilet egy megbizott tagja folyamatosan vezeti.

A hagyvomanyapolas Kkiilsoségei:
Az iskola tanuldinak kotelez6 {innepi viselete:

lanyok: sOtétszinli szoknya/nadrag, fehér bluz, nyakkendd
fiak: sOtétszinli nadrag, fehér ing, nyakkendd

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
lanyok: (piros) polo vagy tornamez — tornaruha, tornacipd vagy
teremcipd
fiuk: (fehér) polo vagy atléta, sotét (kék) nadrag, tornacipd vagy
teremcipd

a) A gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben
valo benntartozkoddsdanak rendje

Az oktatas és nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti orarend szerint torténik,
pedagogus vezetésével, a terembeosztas altal kijelolt termekben. A tandran kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan szervezhetok.

- A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, feln6ttképzésben 40 perc, az o6rakozi szlinetek hossza 5 - 15
perc. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb 15 oraig be kell fejezni.
Rendkiviil indokolt esetben az intézményvezetd roviditett érdkat és sziineteket rendelhet el.
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Az iskolaban a kotelez6 tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan a kovetkezOképpen hatarozzuk
meg.

Tanul¢ altal kotelezéen
Tagozat Tanorai foglalkozas valaszthat6 foglalkozas, egyéb
tanoran kiviili foglalkozasok
Altalanos iskola 08.00 — 14.45 12.30-16.00

- A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi orak megkezdés
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezeto tehet.

- A kotelezé orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett idépontban
lehetnek.

- Az 6rakozi sziinetek id6tartamat a csengetési rend tartalmazza. Dupla 6rédk, sziinet beiktatasa
nélkiil is tarthatok indokolt esetben. Az o6rakdzi sziinetet a kijelolt étkezési idon/tizédrai
sziineten kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi
épségére. A sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok, az ebédeltetés rendjét az asszisztensek
feliigyelik.

- A bemutat6 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét €s idejét a munkak6zosség
javaslata alapjan munkaterv rogziti.

A tanulok a déleldtti és délutdni tanitasi idGszakban oOrarendjiik/teremrendjiik szerint
pedagdgus vagy neveld-oktatdomunkat segité alkalmazott feliigyelete alatt tartozkodnak az
intézményben.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol és az orakozi sziinetek idején tandri ligyelet miikddik az
iigyeleti rend alapjan épiiletenként. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épliletrészben a
hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni. Az iigyeletes nevelék a rendbontokkal
szemben azonnal intézkednek, ha sziikséges az iskola SZMSZ fegyelmezd intézkedések
fejezetben foglaltak szerint.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes), illetve a részére
orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben -
sziilé1i kérés hidnydban - az iskola elhagydsara csak az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt. A kilépések jogszeriiségét a portas ellendrzi és
annak iddpontjat az erre a célra rendszeresitett naploba bejegyzi.

Az alkalmazottak intézményben tartdzkodasat a kinevezésiiknek megfeleld iddtartamban a
munkakori leirds, illetve pedagogusok esetén az egyéni 6rarend rogziti.

f) A nevelési-oktatdsi intézmény biztonsdagos miikodését garantilo szabdlyok, amelyek
megtartdsa kotelezo az intézmény teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem allo mas személyeknek

A tanorai és délutani tanitasi id0szakban tartott foglalkozasokon vald részvétellel a tanulo
tankotelezettséget teljesit, ezért ezeket a foglalkozasokat — az elére meghirdetett nyilt napok
kivételével — a sziil6k és mas személyek nem latogathatjak. A héazirend eldirasai a sziilokre €s
az intézmény teriiletén tartozkodd mas személyekre is vonatkoznak.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla mozgalom vagy
parthoz kotddo szervezet nem miikodhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az évoda, iskola,
kollégium ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét, part vagy parthoz kotédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem folytathato.
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3. A vezet6i munka rendje
a) A vezetdk kozotti feladatmegosztds

Az intézményvezetd napi munkatevékenységét a Nyiregyhazi Tankeriileti Kozpont altal

kiadott munkakdri leiras szerint végzi.
b) A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Feladatkor

Intézményvezetd-
helyettes

Helyettesitési rend készitése/iranyitasa

*

Munka- és tlizvédelemi feladatok ellatasa

Adminisztracid/osztaly és csoport naplok/torzslapok ellendrzése

Ugyeleti rendszer ellendrzése

Torvényes munkaidd betartatasa/ellendrzése

%] k| *

Pedagogusok munkaidé nyilvantartdsanak és teljesitmény
nyilvantarto6 lapjainak kovetése

Javitd/osztalyozo vizsga iranyitasa

Kompetenciamérés adatbekéré modul kezelése, a mérés
iranyitasa

Difer mérés iranyitasa

Leltarozas / selejtezés iranyitasa

Pedagbégusok tovabbképzési programjanak és beiskolazasi
tervének kovetése

Kozépfokt beiskolazas iranyitasa/lebonyolitasa

Kozremiikodés a tantargyfelosztas és az oOrarend/teremrend
készitésében

Kozremiikddés az intézménymiikodés értékelésében

Kozremiikodés a tanuldsi és munkakornyezet folyamatos
feliilvizsgalataban

Kozremiikodés a szakmai innovaciés és mindségfejlesztési
tevékenységekbe

Technikai dolgozok munkavégzésének koordinalasa/ellendrzése

Jubileumi jutalmak nyomon kovetése

Tanmenet szerinti haladds ellenérzése az alsé és a felsd
tagozaton

Oralatogatasok az alsé és a felsd tagozaton

Tanoran kiviili és délutani tanitasi idészak foglalkozasainak
ellendrzése

frasbeli dolgozatok ellenérzése az also és a felsé tagozaton

Tajékoztato flizet / ellendrzd konyv attekintése az also és a felso
tagozaton

KIR — hez kapcsolddo tevékenységek végzése

KIRSTAT — hoz tartozo tevékenységek végzése
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Szakmai vizsgak ¢és szintvizsgak szervezése, lebonyolitasa

ADAFOR folyamatos kovetése

Intézményvezet6éi feladatkrbe a roma nemzetiségi programok szakmai elGadodival,
mivészeivel kapcsolattartast és rendezvények feliigyeletét tessziik. (TAMOP- 3.3.8.B-12-
2012-0116)

C) A kiadmadnyozds és a képviselet szabdlyai
Az intézményben barmilyen teriileten kiadményozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

az intézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

az irat iktatdszdma

az ligyintéz0 neve
A kiadvany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltiintetni:

az irat targya

az esetleges hivatkozasi szam

a mellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti aldirassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo6 nevét ,,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és bélyegzdvel hitelesiti.
Az intézmény bélyegzo6i:
HOSSZU BELYEGZOJE:
Felirata: Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium

4234 Szakoly, Matyas kiraly u. 10.

Meérete: 75 mm x 13 mm
KORBELYEGZO:
Felirata: félkorivben - Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium -, alatta -Szakoly-
Atméréje: 35 mm
Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- intézményvezeto,
- intézményvezeto-helyettes,
- iskolatitkar,
- a torzslap, osztadlynapld, tajékoztatd fiizet és a bizonyitvany, kitdltésekor az
osztalyfonokok/csoportvezetd pedagogusok,
- indokolt esetben az intézményvezet6 altal megbizott pedagdgus.
A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény
képviseletérdl a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése
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alapjan rendelkezhet.
Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az 4ltala kijeldlt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositdsaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A
képviseleti jog atruhazasar6l szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabdlyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal

az mtézmény ¢és mas személyek kozotti szerzOdések megkotésével,
modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben;
Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan:
Hivatalos ligyekben
- telepiilési Onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
- allami szervek, hatosagok és birosag eldtt
- az intézményfenntartd és az intézmény muiikodtetdje elott
Intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran
- a nevelési-oktatasi intézményben mukodo egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkako6zOsségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal
- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkorményzatokkal, az
intézmény fenntartdsaban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel
- az intézmény belso és kiilso partnereivel
- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
Sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra.
Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairol fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1€év0 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

d) A hatdskorok gyakorlasanak modja
Az intézményvezetd nem ruhaz 4t feladat- és hataskort.
Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore
Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza
meg minden tanév jiniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Fobb feladatai:

Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuldit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Egyiittmtkodést alakit ki a roma nemzetiségi 6nkormanyzattal, a didkjait érintd

feladatok megvalositasa érdekében. (TAMOP- 3.3.8.B-12-2012-0116)

Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly szlil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

Tanul6it rendszeresen t4jékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrol, azok
megoldéasara mozgodsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
human munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

e) az intézményvezetd vagy intézményvezets-helyettes akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
rendje (legaldbb hdarom szintig),

Az intézményvezetét helyettesitheti az intézményvezet6-helyettes megbizas vagy kizardlagos
hataskorbe nem tartozo iigyekben, esetekben.

Az intézményvezetot akadalyoztatdsa esetén - altaldnos helyettesitési jogkorrel - az
intézményvezet6-helyettes teljes felelosséggel helyettesiti. A helyettesités - az intézményvezetd
kizarolagos hataskorébe tartozo tigyeket beleértve - altalanos jellegti.

Az intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén a vezetdi feladatokat a kozalkalmazotti tancs
vezetdje, illetve a munkakdzosség-vezetdk latjak el.

Az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon intézkedés
ad felhatalmazast.

f) a vezetok helyettesitéséhez kapcsolodo feleldsségi szabdlyok

A helyettes a helyettesitett személlyel megegyezd felelésséggel tartoznak a helyettesités
keretében veégzett feladatukért, tevékenységiikért. A konkrét feleldsségi szabalyokat, illetve az
esetleges eltéréseket a munkakori leirdsoknak, vagy a helyettesitésre vonatkozd belsd
utasitasnak kell tartalmaznia.

2) a pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagogiai tevékenységében a jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miukodést;

* segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat;
* az intézményvezetd szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzeésérol a vezetdi értékeléshez;
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* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkéjaval
kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozdk:

* intézményvezeto,

« intézményvezetd-helyettes,

» munkak6zosség-vezetok,

» megbizott pedagdgusok (pl. a belsé auditok soran)

Az intézményvezeto - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellen6rzés modijai:

a./ a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa, iigyeletek ellendrzése,

b./ az irdsos dokumentumok vizsgalata,

c./ tanul6i munkak vizsgélata,

d/ a szervezett tanuldi és sziil6i vélemények megismerése,

e./ beszdmoltatas szoban és irdsban.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatdé munka belso ellendrzése soran (Mkk. 1.3.3.
alapjan a teljesitményértékelés teriileteihez igazodoan):

- Munkafegyelem, a munkahoz valo viszony

- A tanulok ismereteinek, képességeinek fejlodése

- Szakmai felkésziiltség

- A tanulok tanéran kiviili foglalkoztatasa

- Az iskolai didkdnkormdnyzat mitkddtetésében valo aktiv részvétel

- A tehetséges tanulok gondozasa

- A felzarkoztatasra szoruld tanulok gondozéasa

- Aktiv részvétel a neveldtestiilet és a szakmai munkak6zosség tevékenységében

- Tovabbképzésekben vald részvétel, onképzés

- Az iskolai munka eredményességének javitasa

- Munkakdri kotelezettségeken tali feladatvallalasok

- Az iskola képviselete

- Tanulasiranyitas, a tandrai oktato-neveld munka szinvonala

- A tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, k6zosségformalas

- A neveld kiilonb6z6 megbizasainak eredményes, jo szinvonalu teljesitése

- A neveld szakmai, pedagogia kapcsolatai a neveldtestiilet tagjaival

- Személyes példamutatas

- Részvétel a neveldtestiilet szakmai életében, a dontések eldkészitésében €s végrehajtasaban

- Megfeleld kapcsolat a tanulokkal, a sziilokkel és kollégakkal

- A felzarkoztatasra szorulo tanulok eredményes fejlesztése

- Tehetséggondozas, a tehetséges tanulok eredményes fejlesztése

- A tanulok tovabbtanulasanak, kozépiskolai jelentkezésének eredményei

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belsd ellendrzési szabalyzat" hatarozza
meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott teriiletek kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belso ellendrzési terv az éves munkaterv melléklete.

A tapasztalatok értékelése:
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Az ellen6rzés tapasztalatait, az ellenOrzést végzo, altaldban az intézményvezetd a
pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség tagjaival kozosen megbeszEli, a
feltart tényeket a teljesitményértékelés soran felhasznalja.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat a tovabbi feladatok egyidejii meghatarozasaval tantestiileti

értekezleten az intézményvezetd Osszegzi €s értékeli.
4. A kapcsolattartas rendje

Partner K:}p?solattartas Gyakorisag Felelés
modja
Uevfélfosadds Tanitasi napokon Iskolatitkar  feladatait ellato
gy & 7.30 — 16.00 oraig pedagdgiai asszisztens
o Diak forumok Eves munkaterv alapjan DOK segitd pedagogus
2| Csaladiitogatas Alkalomszerden, Osztalyfonsk
évente
Iskolaradio Eves munkaterv alapjan DOK segit6 pedagogus
Sziiléi értekezlet Eves munkaterv alapjan Osztalyfénok
y : < Osztalyf6nok,
Fogadoora Eves munkaterv alapjan s7aktanarok
SZMK-értekezlet Eves munkaterv alapjan SZMK-vezetd
Tanévnyito linnepség Eves munkaterv alapjan NevelGtestiilet
;g Tanévzaro linnepség Eves munkaterv alapjan NevelGtestiilet
N 4 rr .
« Csaladi nap Evente/félévente Osztalyff)n"ok,l ,,
munkak6z0sség-vezetd
Nyilt nap Eves munkaterv alapjan NevelGtestiilet
Telefonbeszélgetés Alkalomszeriien Osztalyfoéndk, intézményvezetd
Uzenofiizet, ellenérzd Alkalomszeriien ngtalyrfonok, s%aktanar,
mntezmenyvezeto
Nevelotestiileti értekezletek, Eves munkaterv alapjan mu?sz,:nyvezetg’
intézményvezetd-helyettes
Mikroértekezlet Eves munkaterv alapjan 1ntc?sz’:nyvezet9,
intézményvezetd-helyettes
=] Munkakdzosségi értekezletek | Eves munkaterv alapjan Munkakdzdsség-vezetok
N Vezetdségi értekezletek Eves munkaterv alapjan Vezetdség
E . i Feladatokhoz,  problémakhoz | Intézményvezeto,
S Személyes beszélgetések iy s M
X kapcsolédoan intézményvezet6-helyettes
< Szabadid6s rendezvények Evente VezetOség
o Fel khoz, lémakh . .
Faligjsagok © adatq ,OZ problémdkhoz Pedagobgiai asszisztens
kapcsolodoan
o Feladatokhoz,  problémakhoz . .
Korozveny s Pedagobgiai asszisztens
kapcsolodoan

4.1 A belso kapcsolattartas rendje
a) a vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az intézményben minden hénapban munkaterv szerint vezetdségi értekezlet, azt kovetden
pedig neveldtestiileti értekezlet keriil megtartasra. A tanari szobaban a kommunikacios tabla
folyamatosan tartalmazza az aktualitasokat.

b) a szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagoégus hozhat Iétre szakmai
munkakdzosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség
hozhato létre. A szakmai munkako6zdsség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0Osszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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Szakmai tehetséggondozo ¢és felzarkoztatd kordk (irodalmi szinpad) szervezése ¢s
miikodtetése feladata a munkakozosség vezetdjének, és minden tagjanak. Egészségnap
megvalodsitasaért felelds a real munkakozosség.
A tanulok szdmara javitd vizsgékra és tovabbtanuldsra torténd felkészitéseket igény szerint
szerveznek a munkakozosségek. (TAMOP- 3.3.8.B-12-2012-0116)
A szakmai munkak6zOsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkéjanak szakmai segitésérdl. Az iskolaban az azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkakozdsség hozhato 1étre. A szakmai munkakdzosséget
munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az
intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A felsé tagozaton a tantargyak gondozasa az alabbi tablazat alapjan valosul meg:

Tantargy Munkako6zosség
magyar nyelv és irodalom human
matematika real
idegennyelv human
etika / hit- és erkdlcstan human
torténelem/ torténelem, tarsadalmi és allampolgari .
ismeretek humén
természetismeret/természettudomany real
fizika real
kémia real
biologia-egészségtan real
foldrajz real
ének-zene human
hon- és népismeret human
vizualis kultira/rajz, vizualis kultira real
informatika, digitalis kulttra real
technika, életvitel és gyakorlat/technika és ,
tervezés/€letvitel és gyakorlat redl
testnevelés és sport/testnevelés real
osztalyfonoki/kozosségi nevelés (osztalyfondki) human

Az iskolakozosség:

Az alkalmazotti, sziil61 €s tanuldi kozosségek 0sszessége.

Az alkalmazotti kozosség:

Az iskola nevelbtestiiletébdl €s az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban &llo
technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

A sziiloi munkakozosség:

a./ A sziil6k meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozdsséget hoznak létre, melyet az osztadlyonként magvélasztott két sziild (osztaly
sziil61 munkakozosség vezetd €s helyettes) alkotja. Az intézményi sziil6i munkakdzosség
tagjaibol 5 f0s vezetdséget valaszt (elndk/alapitvany kuratoriuménak elndke, elndkhelyettes,
titkar, két tag).

Az intézményi sziildi munkakdzosséget iskolan belill és kivill az elndk, akadalyoztatisa
esetén az altala megbizott vezetdségi tag képviseli. Az intézményi sziilé1 munkakozosség
elndke az iskola tinnepi rendezvényeinek allandé meghivott vendége.
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Az intézményi sziil6i munkakozosség miikodése az altala elfogadott ligyrend alapjan torténik.
b./ Az osztalyok sziil6i munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A
sziil6i munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK
elnok, vagy az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
c./ Az intézmény sziil6i munkak6zOsség tagjait az iskola intézményvezetbje tanévenként
szlikség szerint hivja 0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajardl és feladatairdl. Az
intézmény sziiléi munkakodzosség elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart
kapcsolatot.
d./ Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
c) a diakonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas
a./ Didkonkormanyzat: A Didkonkormanyzat munkéjat az iskola pedagogiai célkitlizéseivel
¢s munkarendjével 6sszehangolva végzi. A Didkonkormanyzat miikodésének feltételeirdl az
iskola gondoskodik. Biztositja termeinek ¢és eszkozeinek ingyenes hasznalatat, ha ez
intézmény mitkodését nem korlatozza.
A didkonkorméanyzat miikodési rendje:
A tanuldk, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletéért
didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat iigyrendjét a valasztd tanulok6zosség
fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.
A didkonkormanyzat élén a miikodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott iskolai
didkbizottsag all. A tanuldifjisagot az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldétt az IDB
képviseli /jogait gyakorolja/. A didkonkormanyzat tevékenységét az intézményvezetd altal
megbizott iskolai didkmozgalmat segité tandrok tamogatjdk ¢és fogjak Ossze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagdégusokon keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat az
iskola vezetdségehez folyamatos kapcsolattartassal.
Aktivan részt vesz az iskolai kulturdlis rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban.
(TAMOP- 3.3.8.B-12-2012-0116)

A diakkozgyiilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgyiilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételét, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
didkkozgyllés az intézményvezetd altal, illetve a didkdnkormédnyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato 6ssze.
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d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és
rendje,
Az iskolai sportkor iranyitoja az intézményben dolgoz6 testnevelés szakos tanar. A sportkor
képviseletét az intézményvezetd felé a vezetdi és nevelbtestiileti értekezleteken latja el. Részt
vesz az intézmény munkatervének ¢és félévi valamint tanév végi beszdmoldjanak
elkészitésében.
A beszamoltatas kiemelt szempontjai:

Sportkdr tanuloi 1étszama sportaganként

Versenyek szama

Versenyeredmények

Sporttaborok szervezése
e) a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az iskolako6zosség
Az iskolakdzosséget az alkalmazotti, sziildi és tanuldi kozosségek Osszessége alkotja.
Az alkalmazotti k6zosség
Az iskola nevel6testiiletébél és az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbdl all.
A sziil6i munkako6zosség
A sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munk3djat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(koz0sséget) hozhatnak létre.
Az iskolaban a neveld és oktatd munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok és a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabbad az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek
egyiittmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolaszék alakulhat.
Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
nevelOtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyi gazdasdgi kamardk azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd
delegaltjabol alld intézményi tanacs hozhato létre.
Ennek alapjan:
az iskoldban a sziildk meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése
érdekében munkak6zosséget hozhatnak 1étre, melyet az osztalyonként magvalasztott két sziild
(osztaly sziildi munkakozosség-vezetd és helyettes) alkotja. Az intézményi sziil6i
munkak6zosség elndke az iskola linnepi rendezvényeinek allandé meghivott vendége.
Az intézményi sziil6i munkak6zosség miitkddése az altala elfogadott ligyrend alapjan torténik.
Az osztalyok sziildi munkakdzosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. A sziiloi
munkakozosségek véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott SZMK elndk, vagy
az osztalyfonokok kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az intézmény sziil6i munkak6zosség tagjait az iskola intézményvezetéje tanévenként sziikség
szerint hivja Ossze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairdl. Az
intézmény sziil6i munkak6zosség elndke kozvetleniil az iskola intézményvezet6jével tart
kapcsolatot.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziildket és a tanulokat a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
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véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti ¢és mukodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Intézményi tanacs

Az intézményi tanacs elnoke életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos telepiilésen
lakik.

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza ¢€s eljuttatja a fenntartd szamara.

A sziil6i szervezet, az iskolaszék és az intézményi tanacs mitkodésének részletes szabalyait
kiilon jogszabaly allapitja meg.

Az iskola alapitvanya

Az "ALAPITVANY A SZAKOLYI SZAKOLYI ARANY JANOS ALTALANOS Es
SZAKKEPZO ISKOLAERT Es TANULOIERT " nevet viseld alapitvany 1999. oktober 4-én
keriilt bejegyzésre kozhaszni szervezetként, az intézmény kezdeményezésére, melyhez
csatlakozott SZAKOLY KOZSEG ONKORMANYZATA és az intézmény  sziildi
munkakozdssége.

Az alapitvany célja és kozhasznu tevékenysége

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban all6 szocidlisan rdszoruld gyermekek tdmogatasa. A
tamogatasok fajtai:

- tankOnyvtamogatas,

- versenyeztetési koltségek tdmogatasa,

- udiiltetési koltségek tamogatésa.

Tamogatasban részesiilhetnek tovabba a kiemelkedd tanulmanyi, szakmai, kulturalis valamint
sportteljesitményt nyjtoé gyermekek szocialis helyzetiiktdl fliggetlentil.

Az alapitvany legfobb szerve: a természetes személyekbol 1étrehozott kuratorium, melynek
tagjai:

az iskola mindenkori Sziil6i Munkak6zosségének Elndke, a kuratorium elnoke;

az SZMK tagjai toObbségi szavazassal valasztjak a kuratorium titkérat;

az iskola mindenkori diakonkormanyzatanak vezetdje, a kuratdérium tagja.

A tamogatasokat az osztalyfonok, szaktandr, sziild irdsban kérheti.

A tankOnyv vasarlasahoz biztositott allami tdmogatas szétosztdsanak modjarol és mértékérdl
évente a fenntart6 dont.

A tanuloi kozosségek

Diakonkormanyzat:

A Diadkonkormanyzat munkdjat az iskola pedagogiai célkitlizéseivel €és munkarendjével
Osszehangolva végzi ¢€s ligyrendje szerint szabadlyozza. A Didkonkormanyzat
miikodésének feltételeirl az iskola gondoskodik. Biztositja termeinek és eszkozeinek
ingyenes hasznalatat, ha ez intézmény mitkodését nem korlatozza.

Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezeésére,a demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a
neveldtestiilet segiti.

A diakkorok dontési jogkort gyakorolnak — a nevelGtestiilet véleménye meghallgatasaval —
sajat  kozosségi  életiik  tervezésében, szervezésében, valamint  tisztségviseldik
megvalasztasaban, és jogosultak képviseltetni magukat a didkdnkorményzatban.
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A tanulok, diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak Iétre.
A didkdonkorményzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokt végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz
meg Otéves idbtartamra.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

b) a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

¢) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasa elott.

Az intézményi didkonkormédnyzat megalakuldsdra, mikodésére, jogallasara a
diakonkormanyzatra vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A diakonkormanyzat miikodési rendje:
A tanuldk, a tanuldékozosségek és a diakkorok a tanuldk érdekeinek képviseletéért
didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkormdnyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat {igyrendjét a valasztd tanulokozosség
fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova.
A didkonkorményzat ¢élén a mukdodési rendjében meghatarozottak szerint valasztott
iskolai diakbizottsag all. A tanuloifjusagot az iskola vezetGsége és a nevelGtestiilet elott az
IDB képviseli /jogait gyakorolja/. A didkdnkormanyzat tevékenységét az intézményvezetd
altal megbizott iskolai didkmozgalmat segitd tanirok tdmogatjdk és fogjak Ossze. A
didkonkormanyzat az emlitett pedagdgusokon keresztiil is érvényesitheti jogait és fordulhat
az iskola vezetdségéhez folyamatos kapcsolattartassal.
A didkkozgytlés: az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkodzgyiilés nyilvanos, azon
barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételét, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
didkkozgytilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkorményzat mitkodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhato ossze.
Az osztalykozosség:
Az azonos évfolyamra jaro ¢€s kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek diakjai a tanorak /foglalkozasok / tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kozosen latogatjdk. Az  osztdlyk6zosség, mint az intézmény
didkonkormanyzatanak legkisebb egysége:

megvalasztja az osztaly diakbizottsagat s az osztaly titkarat;

kiildottet delegél az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.
Az osztalykozosség vezetdje az osztalyfonok:

Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all.
Az osztalyfonokot az intézményvezeté-helyettes és a munka-kozosségvezetok javaslatat
figyelembe véve az intézményvezetd bizza meg.
Az osztalyfondk jogosult az egy osztalyban tanitd pedagdgusok mikro értekezletének osszehivasara.
Az osztalyfénok feladata és hataskore:

alaposan ismernie kell tanitvanyait;

az intézmény pedagogiai elve szerint neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségfejlodés
tényezoit
figyelembe véve;

egylittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakitasat;

koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat;
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aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a
tanitvanyaival foglalkozé neveld tanarokkal és a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel /pszichologus, logopédus, gyogy-testneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi
munkatars, stb. /;

figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére;

mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a nevelOtestiilet elé terjeszti;

mikro és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv és
értékeld lap utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elomenetelérol;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat /osztalynapld, térzslap vezetése,
a félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, a tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracio/;

sajat hataskorében indokolt esetben évi 3 nap tavollétet engedélyezhet - a sziild irasbeli

kérésére - osztalya tanuldjanak, igazolja a gyermekek hianyzasat;

gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatarol;

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében;

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére;

részt vesz a Szakmai munkak6zosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének eredményességét;

nevel6-oktatd munkdjahoz tanmenetet készit.

A belsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az iskola a tanév soran:

- szobeli t4jékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalanos munkaidén tali

idopontokban sziildi értekezletek és szaktanari fogadoodrak keretében;

- rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a tanulok tdjékoztatd fiizetében és az értékeld lapon;

- csaladlatogatasokat kezdeményez az osztalyfonok altal;

Az iskola dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztisa (a tovabbiakban egyiitt:

dontés) ellen a tanulo, a sziild — a kozléstol, ennek hidnyaban a tudomasara jutasatol szamitott

tizenot napon beliill — a gyermek, tanuld érdekében eljarast indithat, kivéve a magatartas, a

szorgalom, valamint a tanulmanyok értékelése €s mindsitése ellen.

Eljarés indithaté a magatartas, szorgalom és a tanulmanyok mindsitése ellen is, ha a mindsités

nem az iskola altal alkalmazott helyi tantervben meghatarozottak alapjan tortént, a

mindsitéssel 0Osszefiiggd eljaras jogszabalyba vagy a tanuldi jogviszonyra vonatkozd

rendelkezésekbe tlitkozik.

A fenntarto jar el, és hoz méasodfokt dontést

a) a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba

b) az 6vodai felvétellel és az 6vodabol vald kizéarassal, a tanuldi jogviszony, valamint a

kollégiumi tagsagi viszony Ilétesitésével, megsziintetésével, a tanuldi fegyelmi iigyekkel

kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében. Az allami

fenntartasu nevelési-oktatasi intézményben a fenntartod vezetdje jarhat el.

A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil61 kozossége szdmara az értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a

tanév rendjérdl, feladataitol az linnepélyes tanévnyitd linnepségen és a szeptemberi sziil6i

értekezleten kapnak t4jékoztatast. A sziilokkel wvald kapcsolattartasra, tajékoztatasara

tanévenként Ot sziiloi értekezletet és szaktanari fogadoorat tartunk, mely az osztalyfonokok €s

szaktanarok feladata. A tanévnyito és tanévzard tinnepségeken az iskola intézményvezetdje ad
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tajékoztatast, a sziiloket ¢és tanulokat érintd kérdésekben. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfénok ¢és a sziiléi munkakdzosség elndke hivhat Ossze a felmeriilé problémak
megoldasara.

A sziil6i fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként sziikség szerint tart fogadoorat, tovabba az
IPR alapjan haromhavonként értékeli a tanuld fejlodését a sziilé és mas érintett szakemberek
jelenlétében. Az iskola vezetdi és pedagdgusai a sziilok felé olyan politikat folytatnak, amely
szerint az iskola barmikor eclérhetd, a sziilok barmikor telefonalhatnak, vagy latogatast
tehetnek, barmilyen gondjuk van. Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes,
valamint az egyes osztalyok osztalyfénokei személyesen taladlkoznak a gyermekeiket odahozni
kivano sziilokkel és a gyermekekkel, és gyakran még aznap sor kertil a taldlkozoéra, amikor ezt
kérik.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koételes a tanuléra vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irdsos bejegyzést az
elektronikus naplon kiviil a tanuld tajékoztatdo flizetében feltlintetni, valamint a szdveges
értékelést haromhavonként az értékeld lapon. A pedagdgusnak minden bejegyzést datummal
¢s kézjeggyel kell ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas
napjan. Amennyiben a tanuld tdjékoztatd fiizete hianyzik, a bejegyzést a kovetkezd tandran
potolni kell. A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy-két oras tantargyakbol
félévenként minimum 3, a heti két-hdrom 6ras tantargyakbdl félévenként minimum 5, a heti
négy vagy ennél nagyobb draszamu tantargyakbol 7 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.
A vezet6 értékelése

A nevelési-oktatasi intézményvezetd munkajat a neveldtestiilet és a sziil6i kozosség a vezetdi
megbizas 2. és 4. évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.
A kérddiveket a munkakozosségek allitjadk Ossze, amely sordn 5 vezetéi kompetenciat
emelnek ki értékelésre. A vezetdi kérddivet az SZMK tagok toltik ki személyazonositasra
alkalmatlan médon, és a titkdrsagon elhelyezett ladaban helyezik el. Az értékelésre 3 nap all
rendelkezésre. Az értékeldlapokat a munkakozosségek értékelik, és az értékelés eredményét 8
napon beliil irdsban az intézményvezeté tudomasara hozzak.

4.2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

A kulcsfontossadgu partnerekkel torténd hatékony kommunikacio érdekében meghatiroztuk a
hatékony napi miikodéséhez sziikséges informéciok belsd aramldsanak, frissitésének
folyamatat; az informacidsziikségletet €s az informéalandok korét, a lehetséges kommunikécios
csatorndkat (linnepségek, igény- és elégedettségmérés, személyes/telefonos beszélgetés,
helyi kabeltelevizio, Szakolyi Szemle, 1atogatas, egylittmiikodési megallapodas, hittanorak rendje,
szorolap, felvételi tijékoztatd, szakmai rendezvények/képzések, kozos projektek), valamint az
érintettek bevonasanak moédjat az informaciok terjesztésébe és felhasznalasaba. A partnerekkel
valdo kommunikacié soran biztositjuk a partnereket érintd informacid hozzaférhetoségét. A
marketing tevékenység és az intézmény népszerlisitése soran az eredmények, sikerek széles
korben valo ismertté tételét. Az intézményi kommunikacio belso ellendrzési rendjét, amelynek
soran a nyilvanossagra hozatal el6tt megjelolt felelds ellendrzi, a kézolni szént informaciok
megfeleldségét, az intézmény altal tett igéretek betartisa a partnerek iddbeni tdjékoztatasa
érdekében. A médidban valé megjelenés eldtt egyeztetni kell a Tankeriileti

Intézményvezetovel.
Partner Kapc;l(:')l(z;;ztlartas Gyakorisag Felelés
_ — r r 7 7 r”
5 § .o o | Napi kapesolattartds Feladatqkl}oz, problémakhoz ynt?zm?nyvezet?,
L = XY kapcsolodoan intézményvezet6-helyettes
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Iskolai és telepiilési . - Intézményvezetd,
.. ) Eves munkaterv alapjan s N
iinnepségek intézményvezet6-helyettes
Nevelotestiileti , ., Intézményvezetd,
, , Eves munkaterv alapjan S i
és munkaértekezletek intézményvezetd-helyettes
’ Ay eriekeld molokhoz | Intézme 3
KLIK-érickezletek z  értékeld beszamolokhoz [ntézményvezetd
kapcsolédoan intézményvezet6-helyettes
Képviselo-testiileti . . Intézményvezeto,
Q2 o | pv U Uléstervhez igazodva PeZIMenyvezel
S . 8 értekezletek intézményvezeté-helyettes
S o Y [ Mikodtetéssel kapcsolatos , . Intézményvezetd,
:Q é = R 1ion Beszamolok S ,,
=5 < beszamolok, adatszolgaltatas intézményvezeté-helyettes
E = . , . . Intézményvezetd,
Iskolai rendezvények Eves munkaterv alapjan P p
intézményvezet6-helyettes
~N—
< . Feladatokho roblémakho . ,,
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£ 28
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w O . , - . Intézményvezetd
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e 5 Intézményvezetd helyettes
~ Létogaté’s, szakmai Eves munkatery alapjdn Intézr?ényyezeté helyettes,
"8 rendezvények leendd elsés tanitok
= o . i . Intézmé t0
QO Alapfoku beiskolazas Az eljarasrend alapjan o (?sz’:nyveze 9’
intézményvezetd-helyettes,
1
X ® | . . Intézményvezetd
© -~ — | Ertekezletek, iskolai . P
€ 9 5 rerrlfiez/gn ok Feladatokhoz,  problémakhoz | intézményvezet6-helyettes,
3 S 3 yes kapcsolodoan gyermekvédelmi  feladatokat
> "™ { |esetmegbeszélések ‘o .
) ) ellatd pedagogus
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80 o« — |Ertekezletek iskolai . Intézmé
& x IS | Priexez ’ete ’ Iskotal Feladatokhoz,  problémakhoz ‘ntcrezmer:nyvezet?
oh '@ B0 | rendezvények, Kancsolédoan intézményvezet6-helyettes,
IR Q | esetmegbeszélések P gyogypedagogus
Q—q 7]
3
N Az eljarasrend alapjan a Intézményvezetd
= Ertekezletek hitoktatas feladataihoz | . s o .
2 kapesolédéan intézményvezet6-helyettes
4|
, © . . , ., | Intézményvezetd
= « |Telefon, e-mail, szakmai nap, | Eves  munkaterv  alapjan,|. |
= o L y i intézményvezet6-helyettes,
2 < |szintvizsga, szakmai vizsga feladatokhoz kapcsoléddan e
$ osztalyfénok
Neveldtestiileti . . Intézményvezetd
, , ., Eves munkaterv alapjan o «
5 és munkaértekezletek, vizsgik Intézményvezetd helyettes
S o — Intézme
50 , o Feladatokhoz,  problémakhoz ntc?zmc?nyvezet(}
> | Személyes beszélgetések oy Intézményvezetd helyettes,
25 kapcsolodoan ]
S o osztalyfonokok
O . , . . Intézményvezetd helyettes
Iskolai rendezvények Eves munkaterv alapjan e '
osztalyfonok
5. Eljarasrendek

a) Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld €s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

a tliz,

a robbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola intézményvezetbjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
A intézményvezetd
A lgyeletes vezetd
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltosagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
. egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengdszoval, illetve a
hangos bemondon keresztiil értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni
a Veszélyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épiiletet a benntartdzkodod
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:
o Az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

®o0 o

o A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!
o A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen tanulo az
épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
éptlet kitiritésével egyidejiileg -felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tiizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
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Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az éplilet kitliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrakat a nevelOtestiilet altal meghatdrozott
szombati napokon be kell p6tolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tizriado terv" c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A robbantdssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az "Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére - bombariad6 terv" c.
intézményvezetdi utasitds tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény intézményvezetdje a
felelOs.

Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola intézményvezetdje a felelés. A gyakorlat végrehajtasarol, annak tapasztalatair6l és a
meghozott intézkedésekrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A tlizriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben

kell elhelyezni:

A Tanari szobak
A Szakszertarak
A Titkarsag

b) A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdanyulo eljardsrend
Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulo- és gvermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan:

a) Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas €s a tlizriado terv rendelkezéseit.
b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsadganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat €s
viselkedési formakat.

26



A Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnszium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

¢) A nevelOk a tanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrdkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészséglk és testi épségiikk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

0 A tanév megkezdésekor az els osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

A az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

A a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

A a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti

katasztrofa bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat),

A a menekiilés rendjét,

A a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

0 Tanulmanyi kirandulésok, tarak elott.

0 Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése elott.

0 A tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.
f) A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.
g) A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrakat (testnevelés, fizika, kémia, technika,
informatika) és a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset-megeldzési feladatait részletesen
munkakori leirdsuk €s a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.
h) Az iskola intézményvezetéje az egészséges és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzata tartalmazza.
Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:
a) A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo vesz€lyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie,

minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetdjének.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek és az
iskolatitkarnak is részt kell vennie.
b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynytjtasban részesité dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
¢) Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola intézményvezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
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volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

0 A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

o A harom napon tul gyogyuld sériilést okozo6 tanuldbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola Orzi
meg.

0 A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

o Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet ¢és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabdlyokat az intézményi
munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza és a Biztonsagos intézmény
mindségi kor tevékenysége segiti.

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabadlyai

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.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

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

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsigot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult
a bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetojének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziil6jének.
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A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz Kkell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoka hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A kollégium intézményegységben inditott fegyelmi eljaras fegyelmi biintetése
megrovas, szigoru megrovas ¢€s kizaras a kollégiumbol lehet.
A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetod
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje, a kollégium esetében a kollégiumvezeté a fegyelmi eljaras
meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhato
menetérol, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni
az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a
szlilot nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztet eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdogus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
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az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozéds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tdvolmaradasadt a hdzirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
a) a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
b) orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradésat,
¢) a tanulo6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

bejard tanul6 érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
A szil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradést sziiléi igazoldssal utdlag nem igazolhatja. A
tanulod szamadra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul
az intézményvezetd dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe
kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét
és azok okait.
Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilok tdjékoztatdsa, értesitése a tanuld igazolatlan hidnyzdsairol a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

Tankoételes tanul6 esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén, iktatott levélben a sziild értesitése

tizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

a tizedik igazolatlan ora utan: értesiti a Kormanyhivatal Szabalysértési Hatosagat, a Jarasi
Gyambhivatalt, a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: értesiti a Kormanyhivatal Szabalysértési Hatosagat, a
Jarasi Gyamhivatalt, a teriiletileg illetékes Gyermekjoléti Szolgalatot

Otven igazolatlan 6ra utan a Korményhivatal Oktatdsi FOosztalyat valamint a Jarasi
Gyambhivatalt
Nem tankoteles kiskoru tanulé esetében:

elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén iktatott levélben a sziild értesitése
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a tizedik igazolatlan Ora utan: a sziil® postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni)

a huszadik igazolatlan o6ra utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6ézOen legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
A tanulo altal elkészitett dolgokért jaro dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetbje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
Az osztalyozo vizsga rendje:
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:
a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,
¢) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,
d) egy tanévben 250 o6randl tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségeét,
e) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
f) atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,
g) a tanul¢6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.
Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld kételes az
osztalyoz6 vizsga kitlizott id6pontja elétt legalabb 10 nappal az intézményvezetonél a
vizsgéara jelentkezni. Az intézményvezetd a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a
vizsgabizottsdgot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét.
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6. Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

a) Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébol leadott feladat- és hatdskorok

Az intézményvezeté nem ruhaz at mas személyekre feladat- és hataskort a szamara a 2011.
évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrl szolo torvényben meghatarozott feladat- és
hataskorokbol.

b) A neveldtestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek dtruhdzdsdra, tovibbd a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldasdra vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet nem ruhaz at mas személyekre feladat- és hataskort a szamara a 2011. évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl szolo térvényben meghatarozott feladat- és
hataskorokbol.

c) Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kizisséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhazza fel.

A 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl szolod torvényben a sziildi szervezet
szamara meghatarozott véleményezési jogkoron kiviill nem ruhdzza fel az SZMK-t egyéb
véleményezési joggal.

Az SZMSZ-re vonatkoz6 egyéb szabalyozasok az altalanostél eltéré szabalyozasi
teriiletre vonatkozoan

a) az egyéb foglalkozdsok célja, szervezeti formdi, iddkeretei

Az iskola — a tanorai foglakozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat a tanoran kiviili
orarend rogziti a terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben az aldbbi tanoran kiviili szervezett foglalkozési formak élnek:

kovetkezo napra felkészito tanulmanyi foglakozasok, (igény szerint) diakkorok,
didksportkor, korrepetalds, tanulmanyi, szakmai és sportversenyek, kulturalis rendezvények,
tanfolyamok.

A tanuldszobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilés, a szabadidé hasznos
eltoltésének szinterei. Mukodésiik rendjét a munkakozosség dolgozza ki és rogziti a
hazirendben.

Szakkoroket a munkakdzosség-vezetok javaslata alapjan indit az iskola. A
szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan folynak, errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A
szakkor vezetdje felelOs a szakkor miikodéséért.

A szakkori aktivitds tiikkr6zO0dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi
osztalyzatdban. A  szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢és a
tantargyfelosztasban, a miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében biztositani kell.

A tanulok ontevékeny didkkordket (onképzokoroket) hozhatnak létre, melynek
meghirdetését, megszervezését, mikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja
nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevekenységére.

A didkkorok szakmai iranyitdsat a tanulok kérése alapjan kimagaslo
felkésziiltségli pedagdgusok, vagy kiils6 szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével, a miikodés feltételeinek intézményi tdmogatasaval.

A didksportkér a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakul, keretében sportudvaron, sportszobaban, szervezheték. A
didksportkor, mint szervezeti forma, 6nalld szabalyzat alapjan miikddik, az iskola tanuldinak
nyujt lehetdséget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A korrepetaldsok célja az alapkészségek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A korrepetdlast az intézményvezetd altal megbizott
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pedagogus tartja. Az intézmény korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban az osztalyfonok
javaslatara kotelezd jelleggel torténnek.

A tanulményi, szakmai ¢és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd
teljesitmények szerint lehetséges. A tanulok az intézményi, a telepiilési és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészités igénybe vételével.

Az iskola konyvtara minden tanitdsi napon nyitvatartasi idejében, valamint
konyvtari tanorakon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére. Hasznalati rendjérdl a
hazirend intézkedik.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diakkorok, szakkorok) egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell
jelenteni az intézmény vezetdségének, ¢s az engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a
pedagogusi részvételt.

b) a felnéttoktatds formai

A felnéttoktatast az iskola az alabbi képzési formaban szervezi meg:

- Gimndzium esti tagozat (sziinetel)

C) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

I. Altalanos jellemzés

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzatat az iskolat érintd jogszabalyokra (Koznevelési
torvény, tantervek stb.), az iskolai pedagdgiai programjara és helyi tantervére tekintettel az
alabbiak szerint allitottuk Gssze:

- Az iskolak pedagodgiai programja:

a) kiemelt nevelési célkitiizések: tanulok személyiségének formaldsa, 06ndllo ismeretszerzés
kibontakoztatasa, tehetséggondozas, felzarkoztatas

szeretetre nevelés, az dnfegyelem, a helyes onértékelés, onismeret kialakitdsa a didkokban

b) kiemelt oktatasi teriiletei: daltalanos iskola

- Az iskola konyvtari kornyezete:

Szakolyban telepiilési konyvtar 4ll a pedagdgusok és a tanulok rendelkezésére.

II. A konyvtar alloméanya

1. A konyvtari allomany jelenlegi helyzete:

A kézikonyvtar és a szépirodalmi allomanyrész lefedi a nevelés és oktatas alapvetd igényeit.
A szakirodalom valtozo képet mutat. Bizonyos szakteriileteken megfelel6 a dokumentum
ellatas, egyes teriileteken pedig hidnyossagok mutatkoznak.

2. A gyarapitasi tevékenységet kiegészitd allomanyapasztds a jogszabalyban eldirt
iddszakonkénti allomanyellendrzéssel egylitt torténik (3 évente). Az allomanybdl kivonasra
keriilnek a tartalmilag elavult, fizikailag megrongalddott vagy az iskola szerkezetvaltasa,
képzési profiljanak megvaltozasa miatt foloslegessé valt dokumentumok. Gytijtékori profilba
nem 1116 kiadvanyokat még ajandékba sem fogadunk el.

3. A gyiijtés teriiletei:

Idobeli hatara: az utols6 20-25 év konyvtermése. Természetesen ezt nem lehet mereven
értelmezni, korabbi kiadasu dokumentumokat is meg6rziink, ha megfelelnek

a gyljtokori alapelveknek.

Az 1945. elétti anyagok muzedlis értékiinek mindsiilnek, megdrzésiik, feltardsuk a konyvtar
fontos feladata.

Nyelvi hatara: els6sorban magyar nyelvii kiadvanyok beszerzése jellemzd, de tekintettel kell
lenni az idegen nyelvek oktatasi igényeire is (idegen nyelvli segédkonyvek, szépirodalom
gyljtése).
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II1.. Az iskolai konyvtar allomanyrészei

kézikonyvtar,

kolesonzési allomany: ismeretk6z16 irodalom,

kolcsonzési allomany: szépirodalom,

pedagdgiai gylijtemény,

konyvtari szakirodalom,

iskolatorténeti gylijtemény,

1d6szaki kiadvanyok gytijteménye,

nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye, /audiovizualis ¢és szamitogéppel
olvashato6 ismerethordozok/,

muzealis gylijtemény,

tankonyvtar,

egyéb /zenemdi, - hangtar, nyelvi gytijtemény/.
IV. A gylijtemény formai meghatarozasa
1. irasos, nyomtatott dokumentumok Konyvek (tankonyvek, segédkonyvek, atlaszok stb.)
2. Audiovizualis ismerethordozok (CD-lemez, videokazetta, DVD)
3. Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok (CD-ROM)
4. Egyéb dokumentumok (pedagogiai program, tanulok palyamunkai, tanarok kéziratai)
V. A konyvtéar hasznélatdnak szempontjai
Az dllomany a haszndlat szempontjabol hdrom nagyobb — a raktarozasban is megjelenitett —
csoportra oszlik:
1. Kézikonyvtar: dllomanya nem kolesondzhetd, csak helyben hasznalhato
2. Torzsallomany: a gyljtemény legnagyobb kolcsonozheto része
- ismeretkoz16 irodalom
- szépirodalom
3.Kiilongyiijtemények: nem koOlcsondzhetd (muzedlis dokumentumok, AV anyag,
szamitogéppel olvashatd ismerethordozo)
VI. A gylijtemény tartalma
Az iskolai konyvtar a kézépiskolak informacios kozpontja, ezért elsddleges feladata, hogy
biztositsa a neveléshez, a tanitashoz és a tanulashoz nélkiilozhetetlen informaciokat és
informacidhordozokat. Mindazok a dokumentumok, amelyek ezekhez a folyamatokhoz
szorosan kapcsolddnak, a gylijtemény fogyiijtékorét alkotjak. Azok a dokumentumok pedig,
amelyek kozvetve kotédnek a konyvtar munkajahoz, annak masodlagos funkcidjat szolgaljak,
a mellékgyljtokort képezik.
Az iskolai konyvtar er@sen véalogatva gylijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytjti. Ugyanakkor torekszik, hogy megfelel6 valogatassal lefedje a tantervek
altal meghatarozott tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrasait
kozépszinten gytijti elsdsorban. Teljességre torekvden gyiijti a tanitott szakmak kozépszintii
szakirodalmat. A felsdszintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds
valogatassal, tobbnyire hidnypotlassal torténik.
1. A fogytijtokorbe tartoznak:
az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglald segédkonyvei, kézikonyvei,
segédletet,
a kiilonboz6 tantargyak és szaktargyak tanuldi munkéltatasdhoz sziikséges ismeretk6zld €s
szépirodalmi forrasok,
a tantervek altal meghatirozott tananyag elsajatitdsdhoz nélkiilozhetetlen ismeretk6zld és
szépirodalmi dokumentumok,
a hazi ¢és ajanlott irodalom,
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a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,

a pedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegii
tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

munkai,

az iskolédban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek, modszertani segédanyagok,

iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak ¢&s

szellemi terméket,

neveldinek

az iskolaban folyd munkat szabalyozd és tamogatd jogszabalyok, tervezési €s oktatasi

segédletek, kiadvanyok,

az iskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

a konyvtari szakirodalom és segédletek.
2. A mellékgytijtokorbe tartoznak:

a pedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai,
a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6t6d6 ismerethordozok.

VII. Az allomany tartalmi bemutatasa

1. Ismeretkozlo irodalom /kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész/

A gylijtés terjedelme Beszerzési | A gyljtés mélysége
példany

Kis-, k6zép és nagyméretii alap-, kdzép- és felsdszintli 1 teljességre torekedve

altalanos lexikonok és altalanos enciklopédidk

A tudomany, a kultlrra, a hazai és egyetemes 1 tartalmi teljességgel

mivelddéstorténet alapszintli és kozépszintli elméleti és

torténeti Osszefoglalodi

Eletrajzi lexikonok, ki kicsoddk 1 tartalmi teljességgel

Egy nyelvii és tobbnyelvil szotarak, /értelmez6 szotarak, 1

helyesirasi szotar, idegen szavak szdtara, etinoldgiai, tanulocsoporto | teljességre torekedve

nyelvtorténeti, szinonima szotar, tajszotar/ A tanitott idegen nként

nyelvek nagyszotara, kéziszotara, kisszotara mindenkinek

A tantargyakhoz kapcsolodo tudomanyok segédkonyvei 1 teljességre torekedve

/szaklexikonok, -enciklopédiak, kronologia, hatarozok,

fogalomgytijtemények, kdzépszinti szakiranyu segédkdnyvek

A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti 1 valogatassal

Osszefoglaloi kozépszinti

Munkaltaté eszkozként hasznalatos miivek 1 valogatassal

kozépszintii

A tantargyakban val6 elmélytilést, a tananyag kiegészitését 1 teljességre torekedve

szolgald ismeretterjesztd miivek kdzépszintli anyaga

Az iskola tantervei 1 valogatassal

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket 1 valogatassal

tartalmazo6 kiadvanyok

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhatd 1 teljességre torekedve

idegen nyelvii segédletek

Az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténet, - ismereti 1 valogatassal

formai

Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjlisagi 1 kiemelten

szervezeteivel, névadojaval foglalkozé dokumentumok

2. Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antologidkat, hazi olvasméanyokat,

szerzOi életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését

eldmozdito értékes irodalmat pedig kelld valogatéassal kell gytijteni az életkori sajatossagokat

figyelembe véve.

A gyiijtés terjedelme és szintjei

I A beszerzési I

A gyiijtés mélysége
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példanyszam

Atfogo lirai, prozai és dramai antolégidk a vilag- és a magyar 1 teljességre torekedve
irodalom bemutatasa

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott| 5 tanulonként | kiemelten
olvasmanyok ill.
10 tanulonként

1
A tananyagban szerepldé klasszikus és kortars szerzok 1 Teljességre torekedve
valogatott miivei, gylijteményes kotetei
A nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus és modern 1 valogatéssal
antologiak
Neveld célzattal ajanlhatd, esztétikai értéket képviseld, de a 1 erds valogatassal
tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars alkotok
miivei.
Regényes ¢letrajzok, torténelmi regények kiilondsen a 1 erds valogatassal

tananyag mélyebb, ¢lményszerii megismeréséhez

Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének | 10 tanulénként | valogatassal
megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyok 1

3. Pedagogiai gyiijtemény - valogatva

- a pedagogia ¢s hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagdgiai lexikonok,
pszicholdgiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtarak/,

- egyetemes €s magyar neveléstorténeti 0sszefoglaldsok,

- a csaladi ¢életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos miivek,

- tanulasmodszertani munkak,

- kdzoktataspolitikai alapdokumentumok

- a szocioldgia, oktatésiigyi, statisztika, jog és a kozigazgatas miivei

- szakstatisztikak, oktatasi jogszabalyok

4. Konyvtari szakirodalom /a konyvtarostanar segédkonyvtara/ - valogatva

- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok,

- a konyvtar-szakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek /altalanos-, pedagogiai-,
tantargyi bibliografidk/ ajanlo irodalomjegyzek.

- az dlloménygondozashoz sziikséges alapjegyzékek,

- konyvtarpedagdgiaval kapcsolatos modszertani anyagok,

- konyvtartani Osszefoglalok, a konyvtari feldolgoz6 munkadhoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek,

5. Iskolatérténeti gyiijtemény — teljességre torekvien

Elemei:

- az iskola torténetére és életére vonatkozokiilonb6zé dokumentumok iskola pedagogiai
dokumentumai,

- az iskola éltal kiadott évkonyvek

- az 1skola névad¢jarol sz616 forrasok ill. a névado életmiive

6.. Idészaki kiadvanyok /periodikumok, évkonyvek gyiijtemények — erésen vilogatva

Tartalmi csoportjai:

- a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolddd szakfolyodiratok, ismeretterjeszto,
irodalmi folyoiratok, szamitastechnikai folyoiratok,

- nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii folyoiratok,

- taniigyigazgatéssal kapcsolatos folyoiratok,

- pedagogiai €s tantdrgymodszertani lapok,

- konyvtari, konyvtarpedagogiai szaksajto,
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- évkonyvek.

7. Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashato ismerethordozok - valogatva

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl valogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat, a kozhasznu,
kozérdeki tajékozodast segitd anyagok gylijteménye.

Fobb elemei:

- a kiilonb6z6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasdhoz, a tantervek altal
meghatarozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szamitégépes programok,
oktatécsomagok.

8. Muzealis gyiijtemeény:

A muzedlis értékli allomanyt épségben, hidnytalanul megdrzi a konyvtar. Az 1945 elétti
gylijtemény nem selejtezhetd. A muzealis és a nagy szamu régi konyv allomény feldolgozéasa
nyilvantartasba vétele az elkdvetkez6 id6 feladata lesz a kdnyvtarnak

9.. Tankonyvtar

A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkdrébe utalt ellatasi feladat miatt a
konyvekre vonatkozé szabalyok érvényesek.

A kozépiskolai  fidkkonyvtarak  dllomanyfejlesztése  mindig — nagyban  fiigg az
allomanyfejlesztésre fordithato pénzésszegtol.

Az iskolai konyvtar tartos tankonyvek kezelésére vonatkozo szabalyzata

1.1 A tartés tankonyv fogalma az 5/ 1998. MKM rendelete szerint tartés az a tankonyv,
amely

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

- a tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelezé olvasmany.
1.2. A tartés tankonyv fogalma kibdvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziildi szervezet (kdzdsség) jovahagyja.

1.3. A tartds tankonyv beszerzési listaja az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el
minden év majus 31-ig.

1.4. A tankOnyvtamogatds 25%-&nak felhasznalasdval vasarolt tankonyvek, tartos
tankonyvek, tovabba a nem hagyoményos dokumentumok nyilvantartdsanak vezetésénél, a
fenti dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII: 17.) KM-PM sz. egyiittes
rendelet és a hozza kiadott iranyelv /Miiv. K. 1978. 9. sz. / elirésai, tovabba a konyvtari
allomany nyilvantartasarol szol6 MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

A Konyvtar kozremiikodik az altalanos iskola tankonyvellatdsanak megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakdri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

. kozremiikodik a tankonyvrendelés el6készitésében majd a tankonyvek kiosztasdban

. folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
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. koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

. koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

. a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara tankonyv-elhasznalodéasbol,

tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar Osszesitett ideiglenes alloméanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, majd azokat kikdlcsonzi a tanuldknak.

2.1. A konyvtaros tanar elkésziti és kozzéteszi (honlap, faliujsdgok) azon tankonyvek, tartds
tankonyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol kdlcsondzhetoek.

2.2. Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kdlcsonozhetok.

3. A tankonyvek kolcsonzése

Az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolesonzéssel kivanja megoldani, a
tankonyvet addig az id6pontig biztositja a tanul6 részére ameddig az adott tantargybol a helyi
tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni
a tanul6i jogviszony fennallasa alatt.

3.1 A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje:

. tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén altalanos iskoldban 4 ¢év, kdzépiskolaban
legfeljebb 6 év,
. egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — juniusl15.

3.2. A tartos tankonyvek kolesonzési nyilvantartasa:

A kikolesonzott tartds tankonyvek is ravezetésre keriilnek a tanuld személyi kolcsonzési
nyilvantartési lapjara, aki azt aldirdsaval hitelesiti.

3.3 A tankdnyv elvesztésével és a tankdnyv megrongalasaval okozott kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott tartds tankonyvet koteles megdrizni €s azt rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb 4 évig
hasznalhato allapotban legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:

. az elsd tanév végére legfeljebb 25%-0s,

. a masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s,

. a harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s,
. a negyedik tanév végére legfeljebb 100%-0s,

ha a tartds tankOnyvet ennél tobb évig hasznalja a tanuld az elhasznalodas %-os mértéke
akként valtozik

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

Amennyiben a tanulo iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak
megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az intézményvezeté dont.

3.4. Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak, a tankonyvnek a rongalddas pillanatdban érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat (4-5-6 tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:
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. az elsd tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak 80%-at vagy
ujjal kell azt pétolni,

. a masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési ardnak 60%-at,

. a harmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési ardnak 40%-at

. a negyedik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 20%-at

A tartos tankonyvek, illetdleg az iskoldban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat az
iskolai konyvtar tankonyvtaraban is elhelyezi a konyvtaros.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dallomany feltardsa

Az iskolai konyvtar allomdnya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dallomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetiséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leiras szabadlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabviny értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtdarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirds adatai:
focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio, méret
- sorozatcim, sorozatszam, I1SSN szdm
megjegyzések
koteés: ar
ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjiak a katalogustételek visszakereshetoséget.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremiikodoi melléktétel
targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum ésszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3  Agziskolai kényvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- cédulakatalogus

Tankonyvtari szabalyzat
1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

17/2014. (1Il. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagoqus-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékeét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal és frissit.

Il. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtds
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan

hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek arra
az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott tankényvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a
tanév végeén junius 15-ig minden kélcsonzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb
a huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai kényvtar allomanyaba keriil.
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4, A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Alairasukkal igazoljak a kényvek atvételet, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a -0s tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbol beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

Jjunius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mds
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldiras osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznadlatabol szarmazo értékcesokkenést.

5. A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)
osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhato tankonyvekrdl (junius 15-1Q)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
listat készit a konyvtarban taldalhato 25%-bol beszerzett kételezo és ajanlott
olvasmanyokrol

4, Karteérites

A tanulo a tamogataskeént kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankomyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az dltala hasznadlt tankonyv legalabb négy évig
haszndalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
az elso év vegere legfeljebb 25 %-0S
a masodik év végere legfeljebb 50 %-0S
41



A Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnszium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezeto irasos hatdarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor ervényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az \ntézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Intézménylinkben 1 {6 pedagogus latja el heti 2 6raban.

1. SZAKMAI FELADATAI

Konyvtaros feladata:-

1. tervszeriien fejleszti és védi a kdnyvtar alloméanyat

2. rendszeresen gondozza a nyilvantartast

3. feldolgozza és az olvasok szamdara hozzaférhetdvé teszi a dokumentumokat

4. feltarja az olvasok igényeit

5. tajékoztatja az olvasokat

6. biztositja a kolcsonzések és egyéb szolgaltatasok zavartalan menetét

7. rendszeresen vezet konyvtari orakat a targyak igényeihez igazodva.

8. segitse az iskola oktatdo-nevel6 munkajat, a gylijtékori szabalyzatban meghatarozott
informécidhordozok gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval.

9. Fokozottan tligyeljen a pedagdgusok szakirodalmi ellatasara.

1.1.  Allom dnygondozds
1.1.1 Allomanygyarapitas

A A megjelend kiadvanyokrol tajekozodik.
A Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
1.1.2. Allomanyba vétel
A A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn azonnal a
konyvtari szabalyzatban meghatarozott moédon nyilvantartasba veszi.
A A nyilvantartdsokat naprakész allapotban tartja.
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A Rendszeresen (évenként) alloméanygyarapitast végez.
A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfeleléen
torli az allomanybdl.

1.1.3 Allomanyvédelem
A A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.
A Allomanyellen6rzési  rendeleti  elSirds  szerint, az  Aaltalanos
intézményvezetd utasitasara elokésziti a leltarozéast, (raktari rend, raktari kataldgus
ellendrzése, leltarozasi tlitemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltarozés
lebonyolitasaban. Tervszertien fejleszti €s védi a konyvtar alloméanyat
A Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

A A rébizott konyvtari dllomanyért anyagi felel0sséggel is tartozik.

J: 2. Szolgdltatisok

A Kolcsonzés: a miitkddési szabalyzatban meghatarozott modon.

A Konyvtarbemutaté foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket
nyujté ordkat vezet, a 9. évfolyamos tanulok részére.

A Rendszeresen tdjékoztatdst ad a konyvtar 1) beszerzéseirdl (pl.
faligjsag).

- feldolgozza és az olvasok szamara hozzaférhetévé teszi a dokumentumokat.
- feltarja az olvasok igényeit

Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet,
¢vfordulds események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. - ajanlojegyzék Osszeallitdsaval
segiti.

2. EGYEB FELADATOK

2.1. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkak6zosség-vezetdkkel, a
szaktanarokkal.
2.2.  Szakmai kapcsolatot tart a helyi (kozmiivelddési) konyvtarral.
2.3. A konyvtarosok heti munkaideje és a konyvtarak nyitva tartdsa az SzMSz 11. sz.
melléklete alapjan.
2.4.  Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
ko6lcsonzés,
tajékoztatas,
konyvtarbemutato foglalkozasok,
raktari rendezés ligyviteli teenddit.
2.5.  Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
allomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
katalogusszerkesztés,
bibliografia készitése,
irodalomkutatas,
felkésziilés a foglalkozasokra,
egyéni tovabbképzés.
2.6. Kiilsé tevékenységei:
tajékozodas a konyvpiacon,
egyéni beszerzések,
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tovabbképzés,
tapasztalatcsere.

3. KONYVTARI MUNKAN KIVUL| FELADATOK
A konyvtari teend6kon kiviil meg az alabbi feladatok ellatasaért is felelds:
kulturélis szervezomunka
versenyek szervezése, bonyolitasa
eldadasok szervezése, bonyolitasa
tanulok felkészitése, versenyeztetése

Szakoly, 20... év .....hd .....nap

intézményvezetd dolgozo

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Kinevezése: munkaszerzodese szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetdo eszkozok, segédeszkozok —rendeltetésszerii
haszndlatanak biztositasaeért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto adltal eldirt idészakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezets hatiroz meg szamdra az alabbi elvek
szerint:

a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az intézményvezetivel,

az titemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando koétetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
Jjavitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogep, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetoivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendo
konyvekrol, tartos tankényvekrol és oktatdsi segédletekral,
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a nyitva tartasi ido szerint biztositia a komyvtar nyitva tartdasat, regisztralja a
kényvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtdar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekral,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kbzzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 dallapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezleten,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztja a normativ tankonyveket, begyijti a kolcsénzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitia a konyvtar szamara vdsarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
koélcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamadra egyardnt kozzéteszi a
kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

biztositja az igénylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felel6s az iskolai kényvtar mindenkori zardsaeért.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyos: 2020. szeptember 1-jét6l.

Jelen szervezeti €és mukodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban, munkaidében, tovabba az
intézmény konyvtaraban.

A szervezeti és milkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miitkodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
sziil61 munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az SZMSZ modositastervezetét a véleményalkotasra jogosultak az intézményvezetd irasbeli
felhivasat kovetd 3 napig — az intézmény hivatalos nyitva tartasi ideje alatt — megtekinthetik
és véleményezhetik az intézményvezetd iroddjdban, a titkdrsdgon valamint a neveldi
szobaban.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
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intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
intézményvezetdi utasitdsok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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Legitimacios zaradékrész
A Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat
a nevel6testiilet 2020. szeptember 14. napjan tartott iilésén elfogadta.

Kelt: Szakoly, 2020. szeptember 14.

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

intézményvezeto
A Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola ¢s Gimnazium szervezeti é¢s miikodési szabalyzatat

az iskolai didkonkormanyzat a 2020. szeptember 14. napjan tartott {ilésén véleményezte €s
elfogadasra javasolta.

Kelt: Szakoly, 2020. szeptember 14.

didakonkormanyzatot segitd pedagogus
A Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat
¢és az adatkezelési szabalyzatot az iskolai sziil6i szervezete a 2020. szeptember 14. napjan
tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Szakoly, 2020. szeptember 14.

csessesideencso s eTesssnnssnssnsssssnns

SZMK elnoke
A Szakolyi Arany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikodési szabalyzatat
a kozalkalmazotti tanacs 2020. szeptember 14. napjan tartott ilésén véleményezte és
elfogadasra javasolta.

Kelt: Szakoly, 2020. szeptember 14.

kozalkalmazotti tanacs elnoke
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