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|.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT HATALYA, JOGSZABALYI
HATTERE

1. A Mora Ferenc Altalanos Iskola, és AMI szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2013.

¢év 03. ho 21. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot elfogadasa elott a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

- az iskolai diak-onkormanyzat,

- az iskolai sziiléi szervezet,

- az iskola fenntartdja.

3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
(igazgatoi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve

kotelezbek.



4.

Jogszabalyi hattér:

JOGSZABALY TELJES NEVE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (NKT)

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz610 torvény végrehajtasarol

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

12/2016. (VI1.27.) EMMI rendelet a 2016/2017-es tanév rendjérdl

14/2017. (VI1.14.) EMMI rendelet a 2017/2018-as tanév rendjérol

120/2015. (V. 21.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont fenntartdsaban mikodd

egyes szakképzési feladatot ellatd koznevelési intézmények fenntartdévaltasaval 6sszefiiged
intézkedésekrol

121/2013. (1V.26.) Korm, rendelet az Oktatasi Hivatalrol

51/2012. (XI1I. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl

1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél (KJT)

326/2013. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

8/2013. (1. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kozos kovetelménveirdl és az egyes tanarszakok
képzési és kimeneti kovetelményeir6l

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

48/2012. (X11. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokban valo
kozremiikodés feltételeirol

217/2012. (VIIL. 9.) Korm. rendelet az dllam altal elismert szakképesitések szakmai
kovetelménymoduljairdl

150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositisanak eljarasrendjérél (OKJ)

51/2012. (XI11. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérol

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

2012. évi . trvény a munka torvénykonyvérol

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

277/1997. (X11. 22.) Korm. rendelet a pedagdégus-tovabbképzésrol. a pedagdgus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

105/2015. (1V.23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasarol és a besorols

feltételrendszerérol
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1. AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Mora Ferenc Altaldnos \skola és Alapfokit Miivészeti 1skola
Az intézmény székhelye, cime: 6041 Kerekegyhdza Szent Istvdn tér 6.

Az intézmény telephelyei: 6041 Kerekegyhdaza Szent Istvan tér 6.

Az intézmény vezetdje: az intézményvezeté, akit az Emberi Er6forrasok Minisztere
nevez ki a fenntarto Kecskeméti Tankeriileti Kézpont javaslata

alapjan

Az intézmény alapito okiratanak
o szdama:178/2012 (X11.12.)
o kelte:2012. 12. 12.

Az intézmény alapitasanak idopontja:1928, RK Egyhdzkiozség, Kerekegyhdza
Az intézmény gazdasagi szervezetének megnevezése: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

Az intézmény jogallasa: ondllo jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: korlatozott
Az intézmény fenntartoja: Kecskeméti Tankeriileti Kozpont

Az intézmény alaptevékenységei:

Nemzetkozi ifjasagi egyiittmiikdés 842154
Nemzetkozi szervezetekben valo részvétel 842160
Alapfokti  oktatas  intézményeinek,  programjainak | 852000
komplex tamogatasa
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, | 852011
oktatasa (1-4. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl6 altalanos iskolai tanulok nappali | 852012
rendszer(i oktatasa (1-4. évfolyam)
Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése, | 852021
oktatasa (5-8. évfolyam)
Sajatos nevelési igényl6 altalanos iskolai tanulok nappali | 852022
rendszer(i oktatasa (5-8. évfolyam)




Alapfokt miivészetoktatas zenemiivészeti agban 852031
Alapfoki miivészetoktatas tancmiivészeti, szin- és 852032
babmiivészeti agban

Altalanos iskolai napkézi otthonos nevelés 855911

nevelése

Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthonos | 855912

Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855914

Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos

tanuloszobai nevelése

iskolai | 855915

Iskolai, didksport-tevékenység és — tamogatasa

931204

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdarozo jogszabdlyok:

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdol és

a koznevelesi

névhaszndlatardl szolo 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény adohatosdgi azonosito szama:15541314

Az intézmény statisztikai szamjele:15541314-8520-322-03
Az intézmény OM azonosito szama:027881

Az intézmény dltalanos forgalmi ado alanyisdga:

intézmények



1. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE,
IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény, engedélyezett létszamai és ezek feladatai

e altalanos iskola (1.- 8. évfolyam), 700 f6

e alapfoku miivészeti iskola, 240 f6

Az iskola vezetése

1. Az iskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai
alkotjak. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koz¢é az alabbi vezetd beosztasu
dolgozok tartoznak:

e altalanos intézményvezet6-helyettes
e pedagogiai intézményvezetd-helyettes

e miivészeti iskolai tanszakvezetd

2. Az iskola felelos vezetGje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, a fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elGirtak szerint
veégzi.

Megbizatasa az intézmény alapitd okiratiban megfogalmazott modon és id6tartamra

torténik.

3. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként

atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

4. Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviili eseményre vonatkozé tligyiratokat az altalanos intézményvezetd-helyettes
irja ala.

5. Az igazgatOhelyettes(ek)-t a tankeriileti igazgatd bizza meg, a Nemzeti Kéznevelési
torvény és a 326/2013.Kormanyrendelet vonatkozo6 szakaszai alapjan.
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6. Az intézményvezet6-helyettes(ek) és a mas vezetd beosztasu dolgozd(k) munkajukat

munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

7. Az intézményvezetd és helyettesei rendszeresen hetente egyszer tartanak megbeszélést

az aktualis feladatokrol. E megbeszéléseket az intézményvezetd vezeti.

Az iskola vezetosége

1. Aziskola vezetdségének a tagjai:
e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezet6-helyettesek és mas vezetd beosztast dolgozok,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,
e adidkoénkormanyzat vezetoi,
e areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje,
e aziskolat timogat6 alapitvany kuratdriumanak elnoke

2. Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezet6sége rendszeresen havonta
egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszElésrdl irdsban emlékeztetd
késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el6 és vezeti.

3. Az iskola vezet6ségének a tagjai a bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgoz6it a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdje
javaslatara a Kecskeméti Tankertileti Kozpont Igazgatoja alkalmazza. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



IV. A DOLGOZOK MUNKARENDJE

Vezetok munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelGs vezetének kell az épiiletben tartozkodni! Ezért az
intézményvezetd és helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait. Az
intézmény tanulocsoportjai szamanak megemelkedése miatt az intézményvezetd heti kotelezo
Oraszama 2. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezet6i helyettesitési rendje

jeloli ki az tigyeletes vezetd személyt.

Alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az intézmény
vezetje allapitja meg. A munkakori leirasokat a vezetd és helyettesei készitik el, és az
intézményvezetd hagyja jova.

A vezet6 helyettesek tesznek javaslatot, - a térvényes munka és pihend id6 figyelembevételével -
a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara

¢s a kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. Ennek szabalyozasaban a Kjt, és az Munka
Torvénykonyve rendelkezései iranyadoak. A dolgozok évi négy alkalommal veszik ki éves
szabadsagukat, a téli, tavaszi, 6szi, ill. nyari sziinidé alatt. Az ettdl eltéré igényeket az
intézményvezetd engedélyezi. Az ilyen iranyt igényt legalabb egy honappal el6tte irasban kell
beadni.

Pedagégusok munkarendje

A pedagogus teljes munkaideje heti 40 ora, mely 22-26 kotelezé 6rakbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval, és a gyermekekkel valé foglalkozashoz sziikséges id6bél all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a pedagogiai vezetd
helyettes allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagogus koteles munkakezdése el6étt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni! A
reggeli tigyeletet ellato pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A munkabol valdo tavolmaradast el6zetesen kérvényezni Kell, hogy feladatellatasarol



helyettesitéssel gondoskodni lehessen! Rendkiviili tavolmaradast legkésébb az 1. tanitasi ora
megkezdése el6tt 45 perccel jelezni kell a vezeté helyettesnek. Az "anyanapok™ igénybevételére
csak irasos kérelem engedélyezése utan keriilhet sor. A tantervi anyagban valdé lemaradas
elkeriilésére a pedagdgust hianyzasa esetén - lehet6ség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.
Ennek érdekében a tanmeneteket és taneszkozoket at  kell adni a pedagogiai

igazgatOhelyettesnek.

A tobbi alkalmazott munkarendje

Az oktato-nevelé munkat segité alkalmazottak munkarendjét, - a vonatkozd jogszabalyok
betartasaval — a munkatigyi vezetd allapitja meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a feladatok
zokken6émentes ellatasat. Az alkalmazottaknak munkakezdés el6tt 10  perccel kell
munkahelylikon megjelenniiik. Tavolmaradasukrol el6zetesen értesiteniiik Kell a munkaiigyi
vezet6t, vagy az intézményvezetdt. A tavollevok helyettesitési rendjét ugy kell megszervezni,
hogy a hianyzo kolléga feladatainak idészakos ellatasa ne jelentsen aranytalan terhelést.
Biztositani kell a feladatok sziikséges szakértelemmel valo ellatasat.

Az egyes munkafeladatok ellatasat a pedagogusok a KRETA E-naploban, az egyéb feladatok
ellatasat végzok pedig kiilon munkanaploban rogzitik, tevékenységiik konkrét megnevezésével.
Vonatkozik ez a pedagogiai asszisztensi, rendszergazdai, konyvtarosi, az egészségneveldi, a

szabadid6-szervezdi, €s gyermekvédelmi felelds tevékenyseégére.

A dolgozok megbizasanak és kijelolésének elvei

Az alkalmazottak feladatokra valo kijelolésének ¢és megbizasanak, a munkabeosztasok
osszeallitasanak alapelvei:

* az intézmény zavartalan feladatellatasa,

* adolgozok egyenletes terhelése,

* aratermettség és alkalmassag,

* asziikséges szakmai felkésziiltség,
A 3 honapnal hosszabb idétartamra vonatkozo megbizast (pl. allando helyettesités, pedagdgusok
kotelezé oraszam feletti tanitasa, munkatervi feladat ellatasa, sth.) az intézményvezet6 adja, a
vezetd helyettesek javaslatai segitségével. A vezetd helyettesek jogosultak rovidebb tava, vagy

alkalmankénti kijelolésekre.
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V.

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK
MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirasoknak a kovetkezOket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

a dolgozd neve,

munkakore,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagbdgusok esetében heti kotelezd draszama,

a munkaltatoi jogkor gyakorldjdnak megnevezése,
a dolgozod kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex
orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az osztalyra/csoportra

a tanulokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,

az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és
feladatok,

vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Gjat készit. .

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogram moédszertanaval tervezett

ordkat tart, tanévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet és  foglalkozasterv

1llusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulé mérésekben,

mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,

megvalositast.

a pénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelésségek és feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,

a dolgozo iskolan beliili és kiils6 kapcsolatali,
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- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

€) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
- az igazgat6 aldirasa,

- adolgozo alairadsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
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VI. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI,
SZERVEZETIEGYSEGEI

Az iskolakozosség

3. Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

4. Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek

révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban allé dolgozok alkotjak.

2. Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény, a koznevelésrdl szold
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek), valamint az intézmény

kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzddése rogzitik.

A nevelok kozosségei

A neveldtestiilet
1. A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo

SZerve.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betolté alkalmazottja,
valamint az oktat6-nevel6 munkat kozvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozok

(IKT asszisztens, pedagogiai asszisztens, iskolatitkar).

3. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.
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5. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
6. Az iskola nevelétestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando

munkacsoportokat hozza Iétre a kdvetkez6 feladat- és hataskorrel:

A bizottsdg (munkacsoport)

Megnevezése Feladata és hataskore

o értékelési, mérési, és kockazat felmérési
Onértékelési és mérési munkacsoport
tevékenység

Okoiskolai munkacsoport Okoiskolai tevékenység koordindlasa

7. A tobb tanéven keresztiil miikod6 allandé munkacsoportok tagjait ezen tisztségiikben a
nevelGtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az allando
bizottsagok (munkacsoportok) tagjai maguk kozil a tevékenység Osszehangolasara,
irAnyitasara vezetdt valasztanak.

8. [Egy tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet,

e tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

1 alkalommal nevelési értekezlet,

Aktualis feladatoknak megfeleld rendkiviili értekezlet.

9. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii

szOtobbséggel hozza.

10. A nevelétestiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal IS donthet.

11. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.
12. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,

ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos

beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

(llyen értekezlet lehet az eqy osztalyban tanité neveldk értekezlete, vagy valamelyik

tagozat neveldinek értekezlete stb.)
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A nevelék szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez

kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A  munkakozosség

szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

2. Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

e Alsoés anyanyelvi szakmai munkak6zosség

e Als6s matematika szakmai munkak6zosség

o  Osztalyfonoki munkako6zosség

o Felso tagozatos realtargyak munkakdzossége

o Felso tagozatos human targyak munkakdzossége

e Idegen nyelvi munkak6zosség

e SNl tanulokkal foglalkoz6 pedagogusok munkak6zossége
o Felso tagozatos sport és készségtargyak munkakdzossége
e Miivészetoktatasi munkakzosség

e Mindség-, és Tehetségfejleszté munkakdzdsség

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet, neveld és oktatd munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belso vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eléiranyzatok — véleményezése,

felhasznalasa,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
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szakmai-modszertani  kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté  eszkozok
beszerzésével,

e a palyakezdd pedagbégusok munkajanak segitése patronald nevelé (mentor)
kijelolésével,

e a munkakozosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az iskola
igazgatojanak a munkak6zosség-vezetd személyére,

e amunkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa,

e amunkakozdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkako6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv  szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka bels6 ellendrzésének éves tervezését is.

6. A szakmai munkak6zosség munkajat munkak6zOsség-vezeté iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd
bizza meg.

7. A munkako6zosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgato

bizza meg.

A sziil6i szervezet (kozosség)

1. Az iskoldban sziili szervezet miikddik. Az iskolai sziildi1 szervezetet az osztalyok sziil6i
szervezetei altal megvalasztott sziilok alkotjak. Az iskolai sziildi szervezetet a tagok altal

megvalasztott elndk iranyitja.

2.Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
3.Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola
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vezetOségéhez.
4.Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola
sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiloi szervezet
(kozosség) valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztily sziil6i
szervezetek képvisel6i vehetnek részt.
5.Az iskolai sziiloi szervezet vezetsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil6i szervezet alabbi tisztségviseloit:
e e¢lnok,
¢ clndkhelyettes,

6.Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
7.Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya vagy az iskolai sziildi értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Az iskolai
sziil6i szervezet vezetsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza.

8.Az iskolai sziil6i szervezet vezetéségét vagy az iskolai sziil6i értekezletet az iskola
igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze Kell hivnia, és ezen tajékoztatast
kell adnia az iskola feladatair6l, tevékenységérol.

9.Az iskolai sziiloi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseloit,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

o véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve
a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezeté — az osztalyfénok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki
tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. Az osztalykdzOsség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o osztalytitkar,

o 216 képviseld (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezetGségébe,

Az iskolai diakonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat miikodik.

2. Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzat vezet6sége,
illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

3. Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat Szervezeti és
miikodési szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkdonkormanyzat munkajat segité fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségili személyt a diakonkormanyzat vezet6ségének javaslata alapjan — a
neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

6. Az iskolai diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkozgytilésen a diakonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat

gyermekvezetdje beszamol az el6z6 diakkozgyiilés oOta eltelt idészak munkajarol,
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valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetér6l és érvényesiilésérdl, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol. A didkkozgytilés
Osszehivasat a  didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés

Osszehivasaért az igazgato felelos.
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VII. AZISKOLA KGZOSSEQEINEK
KAPCSOLATTARTASA

Az intézmény vezetosége és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd

segitségével a megbizott pedagogusvezetok, illetve a valasztott képviselok utjan

valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:

az intézményvezetés iilései,
az iskolavezetdség iilései,
a kiilonbozo értekezletek,

megbeszélések,

Ezen forumok id6pontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

3. A vezetdség az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

4. Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:

az iskolavezetdség lilései utan tajekoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatdrozatairol,
az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdseg felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg

vagy munkakori vezet6jik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola

vezetdségevel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
1. Az iskolaban tevékenyked6 szakmai munkako6zosségek folyamatos egytittmiikodéséért

¢és kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezet6i felelosek.

2. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének

Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések €s értekelések,
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o iskolan beliil szervezett bemutato6 6rak, tovabbképzések,

¢ iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
3. A szakmai munkakozosségek vezet6i az iskolavezetOség {lilésein rendszeresen

tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairdl, a

munkak6zosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

4. . A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

megvalosit asitdsaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa

1. A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol

e azigazgatd

o az iskolai diakonkormanyzat vezet6ségi iilésén 6 havonta,

o adiakkozgyiilésen évente legalabb 1 alkalommal,

o a(z) aulaban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki
orakon, tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanuld sziileit a tanuldo fejlddésérdl, egyéni haladéasarol a
szaktanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az iskola igazgatosagahoz, az
osztalyfénokiikhoz, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviselOik, tisztségviselok utjan kozolhetik az  iskola
igazgatosagaval, a neveldkkel, a nevelGtestiilettel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. Asziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrol

e 3z igazgato:

o aszuldi szervezet ulésén 6 havonta,
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o az iskolai sziil6i értekezleten tanévenként 1 alkalommal,

o az aulaban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

o az iskola honlapjan id6k6zonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
e 3z osztalyfonokok:

o az osztalysziil6i értekezleten,

o csaladlatogatason adnak tajékoztatast.

2. A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az

alabbi lehetdségek szolgalnak:

e a csaladlatogatasok,

e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogado orai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanulo fejleszto értékelésére Gsszehivott megbeszélések,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben,

3. A sziil6i értekezletek és a nevelék fogadoorainak id6pontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4. A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola
igazgatosagahoz, az adott {igyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az  iskola
igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

6. A sziilok és mas érdekl6doék az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az iskola vezet6jétdl, valamint
intézményvezetd-helyettesétél az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi fogadoodrakon
kérhetnek tajékoztatast.

7. Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és mikodési

szabalyzatanak éshazirendjének el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek

(tanulonak, sziilének, valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.
8. A pedagobgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-

egy példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:
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e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntartdjanal,

e aziskola irattaraban,

e az iskola konyvtaraban,

e az iskola nevel6i szobajaban,

e az iskola intézményvezet6jénél és intézményvezetd-helyetteseinél,
e aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél,

9. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek at kell adni.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

1. Az iskolai diaksportkor diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az
iskola intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

2. Az iskolai sportkdr munkajat segitd testnevelé képviseli az iskolai sportkort az
iskola  intézményvezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott
megbeszéléseken.

3. Az iskolai sportkoér munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint a az
iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas dsszeallitasa el6tt.

4. Az iskolai sportkér munkajat segit6 testnevelé az osztalyokban, illetve az diak-
onkormanyzat iskolai vezet6ségében minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot
tesz az iskola intézményvezetdjének az iskolai sportkor kovetkez tanévi szakmai
programjara. A szakmai  programra vonatkoz6 javaslatait az annak
megvalositasahoz sziikséges, felhasznalhatd idokeretet, valamint a rendelkezésre
allo vagy megteremthet6 személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el,
illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodé sportszervezet a szakmai

program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

5. Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkajat.
Az iskolai sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak,
tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban

kell meghatarozni.
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6. Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola
sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport

eszkoOzeinek hasznalatat.
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VIII. AZISKOLA VEZET;{:SENEK ES
KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

. Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak
allando munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:
e Az intézmény fenntartdjaval és miikddtetdjével: Kecskeméti Tankeriileti
Kozpont, 6000 Kecskemét Homokszem utca 3-5-.
o A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselOtestiilettel és polgarmesteri
hivatallal: Kerekegyhdza Varos Onkormanyzat KépviselStestiilete, 6041
Kerekegyhaza F6 utca 47/a.

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:

Napkozi Otthonos Ovoda, 6041 Kerekegyhéza Rakoczi utca

e A teriiletileg illet¢kes nevelési tandcsadoval: Nevelési Tanacsado, 6000
Kecskemét Fecske utca 8.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

. Az eredményes oktatd- és nevelomunka érdekében az iskola  rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat tamogatd ,, A kerekegyhazi altalanos iskola
gyermekeiért alapitvany” kuratoriumaval.

e Az alabbi kézmiivelddési intézményekkel: Katona Jozsef Miivelddési Haz
¢és Konyvtar 6041 Kerekegyhaza Szent Istvan tér 12.
e Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:
— Kerekegyhazi Nemzetor Egyestilet
—  Kerekegyhazi Onkormanyzati T{izolté Parancsnoksag
— ,, Keziinkben a jovénk” Ifjusigi Hagyomdanyérzé és Onkéntes
Tiizolto Egyesiilet Kerekegyhaza, Osz utca 48.

— Kerekegyhdzi Vadasztarsasag

e Az alabbi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal:
— Kalfém Kft

e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
— Romai Katolikus Egyhaz

— Reformatus Egyhaz
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3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az

igazgatohelyettesek a feleldosek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tart6 neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn a Védéndi Szolgalat (6041 Kerekegyhaza Szent Istvan tér 14.)
illetékes egészségiigyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti és mikodési
szabalyzat, és az iskolai hazirend szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjlisagvédelmi
felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a kerekegyhazi ,,Humanszolgaltato,
gyermekjoléti-, és csaladvédelmi Szolgalattal (F6 utca 96.), tovabba a Kecskemét Jarasi
Gyamhivatal munkatarsaival (Kerekegyhaza F6 utca 47/a). A munkakapcsolat
feligyeletéért az intézményvezetd és az intézményvezetohelyettesek a feleldsek.

A nevel6k szakmai, pedagjolétiogiai munkajanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban miik6dé szakmai munkak6zosségek koziil az alabbiak kapcsolodnak be a
tertileti (iskolakozi) szakmai munkak6zosségek munkajaba:

e Mivészeti Iskolai munkak6zosség- MAMOSZ

e Okoiskolak Szdvetsége
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IX. AZISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 6 oratol este 20 oraig van
nyitva. Az iskola intézményvezet6jével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
A nyitva tartasrol az iskola intézményvezetGje minden esetben egyeztet a
mikddtetd képviseldjével.
Szorgalmi idében hétfotél péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16
ora kozott az iskola intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.
. A vezetdk benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben elére kell irasban
meghatarozni.
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezeté vagy egyik
intézményvezetohelyettes sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.
. Az iskolaban a tanitasi oOrakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, illetve 15
perc.
A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével, a csoportba jaro
tanulok orarendjéhez igazodva kezddédik és 17 oraig tart.
Az iskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig, és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
miukodik. Az tigyeletes nevel koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, tevékenységét, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOdrzését, a balesetvédelmi szabélyok betartasat ellendrizni.
Az iskolaban jarvanyhelyzeten kiviil, egyidejiileg, naponta 8 f6 tigyeletes neveld kertil
beosztasra. Az egyes Tligyeletes neveldk feleldsségi terlilete az aldbbi vagy éptiletrészekre
terjed ki:

e A épiilet, foldszint ( Hajo és kornyéke)

o A ¢épiilet, 1épcséhaz ( Homokoz6 és kornyéke)

o A épiilet, 1. emelet (Templom fel6li sarok)

o B épiilet, foldszint (Szent Istvan tér, Kossuth utca fel6li rész)
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10.

11.

12.

13.

e B épiilet, 1. emelet (Fitnesz rész)
e B épiilet, 2. emelet (Sorakozo tér)
e Aula (Sport palya)

e Sportcsarnok

Jarvanyhelyzetben, minden tandra eldtt és utan az orat befejezo és kezdd pedagogus
egyeztet a sziinet ideje alatti feliigyeletrdl. a tanulok a sziinetet ebben a helyzetben
osztalykeretben toltik, vagy az osztalyteremben, vagy pedig a pedagogus altal
meghatarozott helyszinen.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére
Orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 13 ora 30 oratdl 17 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgatod beleegyezésével
lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétél a vezeté beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valo
intézkedések megtételére.)

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8 ora és 17 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente vagy kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott elirasok betartasaért.

14. A tanulék az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatoja adhat felmentést._
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15. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt
kaptak(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, illetve
idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezé kiilsé személyeket
a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatdé dolgozd koteles
feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.

16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak

az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényléknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznal6 kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak.

A megallapodas minden esetben a miikddtetd hozzajarulasaval torténhet.

18. A fObejarat mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét
kell elhelyezni. Az épiilet lobogdzasa a gondnok feladata. Az intézmény teljes
teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartdzkodo minden személy koteles:

+ védeni a kozosségi tulajdont,

* megOrizni az iskola rendjét és tisztasagat,

« takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
* cljarni a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint,

* betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

» rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket

A tanév rendje

A tanév szeptember 1.-t61 a kovetkez6 év augusztus 31.-ig, a szorgalmi id6 junius 15-ig
tart. Az altalanos rendr6l a miniszter tanévenként rendelkezik.
A tanév helyi rendjét és a kapcsolodd f6 feladatokat a
neveldtestiilet a tanévnyito értekezleten véglegesiti, igy meghatarozasra keriil:
» A neveldtestiileti értekezletek idopontja
* Rendezvények és linnepségek modja és iddpontja (Felelds osztalyok
nevel6k megnevezésével)
* A tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja

* A tanitasi sziinetek idépontja (a rendelet kereteihez igazodva)
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» A bemutato orak és foglalkozasok rendje

* A nyilt napok megtartasanak rendje és ideje

+ Sziil6értekezletek, fogadoorak ideje

* A javitovizsga ideje

* A miivészetoktatasi vizsgak rendje, ideje
A munkaterv havonkénti feladatsorat, programjait, felel6seit az aktualis honapra a
tanari faliujsagon is meg kell jeleniteni.
A tanév helyi rendjét a munka és balesetvédelmi oktatassal az 0sztalyfénok (csoportvezetd)
az elsO tanitasi héten ismerteti a didkokkal. A sziilok tajékoztatasara az elsé sziiléi

értekezleten kerdl sor.

rer s r

Az intézményben a pedagdgiai foglalkozasok:

 az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelden,

 az drarend alapjan, a kijelolt pedagdgusok vezetésével,

* aterembeosztas szerinti foglalkozasi és tantermekben torténik.
A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Egyéb
esetekben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt! A tanitasi orak kezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt az igazgato és a vezeté helyettesek tehetnek! A tanitasi orak

tanulokra vonatkozoszabalyait a hazirend tartalmazza.

Orakozi sziinetek rendje

Az orakozi sziinetek legkisebb idétartama 10 perc, a csengetési rend szerint: 10 vagy 15
perc. Az orakozi sziinetek ideje nem rovidithetd. Minden 6rakozi sziinetben szelléztetni
kell a tantermeket, teljes 1égcserével! Az orakozi sziinetet a kijeldlt étkezési idén kiviil
a tanulok egészségiik érdekében - lehetdség szerint a szabad levegén - az udvaron
toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést 11 ora 40 perc és 14 ora kozott kell lebonyolitani.

Az egész napos iskola miikodési rendszerét a Pedagogiai Program és a Hazirend szabalyozza.
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VI. AZEGYEB (TANORAN KiVULI)
FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb

(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

napkdzi otthon,

tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,

felzarkoztatod foglalkoztatasok,

egyéni foglalkozasok,

tehetséggondozé foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozésok,

Szakkorok, KAP MODSZRTAN ALAPU FOGLALKOZASOK

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkdzi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a Szervezeti és

miikddési szabalyzat eldirdsai alapjan.

2. A napkozi otthon miikddésének rendjéta nevelok munkakozossége allapitjia meg

a szervezeti és miikodési szabalyzat elGirasai alapjan. A napkozis tanulok hazirendje

az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.

3. A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli

kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —

sziiléi kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat

engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabaly

1. A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran
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kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezes tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

2. A felzarkoztatod foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik Ki,

részvételik a felzarkoztatdo foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild
irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

3. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezeté nevét, mikodésének idbtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

6. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének elésegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

7. Az iskola — az ezt igénylé tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. Az egész
napos iskolaba, a napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi
haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jaro
tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

8. A tanulok Onképzésének, egyéni tanulasanak sSegitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési
szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit, azt az intézmény orarendjébe beépiti. A
tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatdo végzi, és az

osztalynaploban értékeli a tanulokat.
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X. AZ ”INTEZMENYBEN FOLY(’) BEL§6
ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az iskolai belsd ellenérzés feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és egyeb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

e segitse el az intézményben folyd nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

o segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

e az iskolavezetés szamdra megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a
dolgozdok munkaveégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)
és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megel6zze azt,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

. A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

o az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e az cllendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni,

e az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végz6 dolgozo koteles:

e az ecllendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd
szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az ¢észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozokkal ¢és a sajat, illetve az ellenérzott dolgozok koézvetlen
felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétél kapott

utasitas szerint iddben megismételni.
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3. Az cllenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellenérzott dolgozo jogosult:

e az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

o az cllendrzés moddjara és megallapitasara vonatkozoan  irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzoé kozvetlen
feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozd koteles:

e az ellendrzést végzé dolgozd6 munkédjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggd kéréseit teljesitent;

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellenérzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellen6rzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

o ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. Abelso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

Intézményvezeto.

o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellenérzi az iskola Gsszes dolgozojanak pedagodgiai, gazdalkodasi és tigyviteli
és technikai jellegii munkajat;
ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

o 0Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.
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o Intézményvezeti-helyettesek:

o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd és

tgyviteli munkajat, ennek soran kiilonosen:

= aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
= apedagodgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagogusok adminisztracios munkajat;

= apedagogusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit ¢S eredményességét;

a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
= aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,
o folyamatosan ellen6rzi a hozza tartozo dolgozok szabalyszeri munkavégzését,
munkafegyelmét.
e  Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagogusok neveld-
oktatdo munkajat, ennek soran kiilondsen:
o apedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymeérésekkel).

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozo6i kozil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére

kijel5Ini.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok Kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

igazgat6 a felelds.

8. Az intézményben, mint kozpénzek felhasznalasaban résztvevo koltségvetési szervben,
belsé ellendérzési rendszer miikodik abbol a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara
bizonyossagot nyujtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelGségét

illetden.
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9.

10.

A pénziigyi belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado ¢és
tanacsado tevékenység, melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze,
¢s eredményességét novelje. A belsd ellendrzés az intézmény céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és iranyitasi

eljarasainak eredményességét.
A pénziigyi belsé ellendrzési tevékenység megszervezéséért a belsd ellendrzési

vezetd a felel6s. A bels6 ellenérzési vezetéi feladatokat az intézményben az

altalanos igazgatohelyettes latja el.
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Xl. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO)
MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka bels ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja
szerint el6irt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben folyd nevelé és oktatd munka
eredményességét, hatékonysagat,

e Az igazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény neveld és

oktatd munkajaval kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:
¢ intézményvezeto,
e intézményvezeto-helyettesek,

e munkak6z0sség-vezetok,

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktatdo munka belsé ellenérzése soran:
e apedagogusok munkafegyelme,
e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e anevel6-oktatd munkahoz kapcsolodod adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
o az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
O atanitasi ora felépitése €s Szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
o az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
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munkak6zosségek javaslata alapjan az iskola vezetOsége vaqy az igazgatoi
tanacs hatarozza meg.)

e a tanéran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei,

a kozosségformalas.

38



XII.

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

4. Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 06nalld ismeretszerzésének

elosegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.

5. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok

rendszeres gyiijtése, feltarasa, nyilvantartisa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok

helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanéran kiviili

foglalkozasok tartésa.

6. Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott
segédkonyveket szerez be, melyeket a raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre
kikolesonoz.

7. Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar vagy tanitd rendszeres kapcsolatot

tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

Katona Jozsef Vérosi Konyvtar, Kerekegyhdza Fo utca 39.
Katona Jozsef Megyei Konyvtar, Kecskemét

8. Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért

a konyvtaros tanar a felelds, akinek munkajat a konyvtaros asszisztens segiti. A

konyvtaros tanar és a konyvtaros asszisztens feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

9. Az iskolai konyvtar gyiijteményének gyarapitasa a gyiijtékori szabalyzat alapjan a

neveldk és a szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

10. Az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata:

a)

b)

Kézikonyvtari allomany:

Gyljtendéek a miveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyiijtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak,
atlaszok, térképek, tankonyvek.

Ismeretk6z16 irodalom:
Gytijtendéek a helyi tantervnek megfelelé ismeretterjeszté és szakkonyvek, a

tantargyakhoz meghatarozott hdzi ¢és ajanlott olvasméanyok, a tanuloi
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munkaltatdshoz hasznalhaté dokumentumok.

c)  Szépirodalom:

Gylijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld

kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott

olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d)  Pedagogiai gylijtemény:

Valogatva gyiijtendéek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.

Fogalomgytjtemények, szotarak.
Pedagogiai, pszichologiai €s szociologiai 6sszefoglalok.

A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyiijtemények.
Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérol, névadojarol szol6 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vilogatva gylijtendéek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.
Az iskolai konyvtarakkal —kapcsolatos modszertani  kiadvanyok,

folyoiratok.

f) A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak,
videofilmek, diafilmek, Interaktiv tananyagok, CD, DVD.

11. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

e tanorai ¢s tanoran kiviili foglalkozasok tartéasa,

e konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kélesonzése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumair6l, valamint

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatdsok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és
egy tanévre szol. A beiratkozaskor k6zolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozoénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtéros tandr vagy tanitd tudomadsara

kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 13 6ra 30 6ratol 16 oraig tart nyitva. Ezen beliil a

konyvtari dokumentumok 13 6ra 30 oratol 16 oraig kélesondzhetdek.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozdsok vérhatdo idSpontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznitik, majd a

konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tart6s tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét idStartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzési id6 2

alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
e kézikonyvek,
e szamitogépes szoftverek,

e muzeilis értéki dokumentumok,
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18.

19.

A konyvtarhasznald  (kiskora tanuld esetén a tanuld szildje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolesonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtaros tanar vagy tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatoja

hatarozza meg.

A konyvtaros-tanar munkakdri feladata

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
e Tajékoztatast ad a nevelbtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Gsszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat.

o Vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat. A megrendelésekrél, a
beszerzési dsszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

e Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett llomany-nyilvantartasokat.

o Folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o Elokésziti és lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit.

o Lechetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

e Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

e Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati orakat

e Biztositja a szaktanaroknak €s tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar

teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.
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Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

20. A katalogus szerkesztési szabalyzata

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

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,

- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
- targyszavakat.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,
- kiadés sorszdma, mindsége,
- megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések,
- kotés, ar,
- ISBN szam.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell rogziteni:
- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
- cim szerinti melléktétel,
- k6zremiikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel.

21. Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
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megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankonyv biztositasahoz
sziikséges tankonyvekrol.
A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- az ingyenes tankdnyvek nyilvantartésa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi felel6ssel kdzosen az ingyenes
tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkozis csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa.

- jiniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdé pedagdgussal a
sziikséges ingyenes tankonyvek szamarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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XII1l. A TANULOK RENDSZERES EGE'JSZ’SEGI"JGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatodja,

vagy miikodtetdje megallapodast kot az iskolaorvossal.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

e Az iskolaorvos rendelkezésre allasanak  formajat, és az elvégzendd

szlirévizsgalatokat, beadando6 véddoltasokat.

e a védondi szolgalat tevékenységét az iskolaban (tanévenként meghatarozott

napokon és idépontban),

e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal,

o szemészet: évente 1 alkalommal (1. 3. 5. 7. évfolyamokon),
o altalanos sziirGvizsgalat: évente 1 alkalommal (1. 3. 5. 7. évfolyamokon),
o atanulok fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal,

o védooltasok
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e atanulok higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente 2 alkalommal,

3. Asziir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
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X1V. AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK

MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN (INTEZMENYI VEDO,
OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik és testi épségiik megbrzéséhez sziikkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulo balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatosan

22. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriad6 tervnek

a rendelkezéseit.

23. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat

és viselkedési formakat.

24. A neveldk a tandrai és az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokon, valamint {igyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

25. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd elbirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

26. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
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szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:
o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o ahazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tiizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
sth.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rend;jét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tiborozasok stb.) elétt.
e A tanév végén a nyari héségriadok idején sziikséges teendok, idénybalesetek
veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
27. A neveldknek Ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

28. A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zbédnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

29. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarto
nevel6k baleset-megel6zési  feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

30. Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi  ellenérzések  (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata

tartalmazza.

Az iskola dolgozodinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatdo nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
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a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.

feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is

koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt

teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg Kkell varnia az orvosi

segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kKell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan

lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy

mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tizévesnél idosebb tanuldk altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett hasznalhato

eszkoz, gép

a villamos farogép,

a barkacsgép a kovetkez6 tartozékokkal: korong- és vibracios csiszolo, dekopirfiirész,

polirkorong,

a torpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

a 220 V fesziiltséggel miikodo, kettds szigetelésli Ugynevezett ,,pillanat™-
forrasztopaka,

a villamos haztartasi gép,

a segédmotoros kerékpar, szerelési gyakorlathoz (az tizemanyagot és a motort nem

kezelheti a tanulo),

a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az iizemanyagot és a motort nem kezelheti a

tanulo).

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai

alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel a neveld és oktatdé munka egészséges és
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biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megOvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsdval, a sziild — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és  gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd

személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tal gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény mMmiatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitdltott

jegyzokonyv kKinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
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10.

11.

12.

adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanulo esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat
a kiallito nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset
jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel Gsszefiiggésben
¢letét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértékii karosodasat,

e a gyermek, tanulo orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

e a gyermek, tanul6 sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

e a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kéarosodasat

okozza.

Az iskola a papir alapu jegyzOkonyvet nyolc napon belill megkiildi a nevelési-oktatasi

intézmény mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallitdo korméanyhivatal részére.

Az iskolaban lehet6vé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megelGzésére.
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XV.

31.

32.

33.

34.

35.

RENDKIVULI ESEMENY @SETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszElyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e Atz

e arobbantissal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve

valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e aziskola intézményvezetdje,
e intézményvezetd-helyettesek

e az intézményvezetd altal megbizott személy

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantdssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a hangosbemondon keresztiil
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza Kkell latni a veszélyeztetett épiilet

kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo6 tanuldcsoportoknak a tlizriadd
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36.

37.

38.

39.

terv mellékletében talalhato "Kiiiritési terv'" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt terlileten torténd

gytiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas

foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevel6nek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

A kilirités soran a liftet (mozgolépcsot) nem lehet hasznalni!

A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre

torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)

fogadésarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd Szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmti (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, €letkorarol,
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

o az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaclharito szerv

vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati

napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozésat a ,, Tiizriado terv” c. igazgatodi

utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint

évenkénti fellilvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelds.

Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariado tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan
¢évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

1gazgatoja a felelOs.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezod

érvényliek.

A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
o Iskolatitkari iroda

o Igazgatohelyettesi iroda

e Neveldi szoba

e Porta
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XVI. A FEGYELMI ELJARAS
LEFOLYTATASANAKSZABALYAI

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol

szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-

oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodéds 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziiléje

IS egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola

igazgatoja a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanulo

ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a

felel6s.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
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9.

10.

11.

12

biintetés meghozatalanak elékészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a

fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében
meghatarozott  kotelezettségét  vétkesen és  stlyosan  megszegje. A

kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése
a tanuldi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a
tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei
kozotti  kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a

pedagbgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit

vétkesen és stlyosan szegje meg.

o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét

figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt salyos.

. A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —

az a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem
vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja

meg.
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XVIl. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS
RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola intézményvezetGje és az

intézményvezeté-helyettesek a felelések.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki
az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. Atankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal
az iskola igazgatoja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e afelel6s dolgozok feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankonyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

o afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.

4. Az iskola intézményvezetdje minden évben koteles felmérni, hany tanulonak
kell, wvagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabol — torténd tankonyvkolcsonzés, a napkdziben, tanuldszoban
elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak

hasznalt tankdnyvet vasarolni.
Az iskola igazgatdja minden évben — az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és
ifjasagveédelmi felelds kozremilkddésével — tdjékoztatja a sziiloket a kovetkezd

tanév tankonyrendelésének eljarasi szabalyairdl, rendjérol.

5. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon
megfeleld szdmu tankoényv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi Ordkra

torténd felkésziléshez.

6. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatoja altal megbizott iskolai dolgozo
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8.

késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének elbirasi alapjan és
a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok

valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérél az igazgatod
minden év januar 20-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet

(kozosséget).

A nevelétestiilet a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy
a tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre alld6 Osszeget az iskola mely

tankonyvek vésarldsara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziil6i

szervezet (kozosség) és az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

9. Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a

tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
Osszegérél a diak-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

igazgatdja dont.
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XVIIl. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK
KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat Ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért  felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus uton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt

irat.)

2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti

el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

4. Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el

kell végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus
alairasra az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az
elektronikus alairasrél sz6l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott,
fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola iroda szerverén, az iskolatitkari szamitégépen
elektronikus uton meg kell o6rizni. Az iskolatitkari szamitogépen Orzott

elektronikusiratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.
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XIX. AZISKOLAI HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Hagyomanyapolasi cél és tartalom

A hagyomanyapolas célja, nemzeti tinnepek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az
intézmény jo hirének megorzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden
tagjanak kotelessége. A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartasa a
didkok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi
hagyomanyok apolasa a kdzosségi élet formalasat szolgaljak. A felelds kozos

cselekvés a diakokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevel6testiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az 6todik,
hatodik, hetedik, és nyolcadik évfolyam kozremiikodésével az alabbi nemzeti
iinnepek elott:

a) oktober 6.

b) oktober 23.

C) marcius 15.

d) janius 4.

Az évnyito és évzaro lebonyolitasa a mindenkori harmadik és negyedik évfolyam
feladata. Iskolai megemlékezéseket egyes, munkatervben megjeldlt osztalyok
szervezésében tartunk:

- A kommunista diktatara aldozatainak emléknapjan,
- A holokauszt aldozatainak emléknapjan,

- A nemzeti Gsszetartozas napjan,

- Akoltészet napjan.

Iskolai szinten DOK altal megszervezett rendezvények:
- Karacsony

- Farsang
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Az osztalykdzosségek szintjén tartott megemlékezések:
a) Mikulas

b) Anyak napja
Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:

a) Hangverseny karacsony el6tt

b) Iskolakonyvtari koncertek, kiallitasok
¢) Miivészeti iskolai bemutatd

d) Didkdnkormanyzat rendezvények

e) Gyermeknap

f) Iskolaborze

g) Nyilt hét

h) Mikulas-disco

2. Hagyomanyorzo feladatok, kiilsoségek

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapol6 feladatokat, idépontokat, felelosoket a munkaterv hatarozza
meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre, tinnepélyekre valdo megfeleld szinvonala
pedagogusi felkészités €s tanuloi felkésziilés — a képességeket és a

ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

1. Az iskola zaszlajat, az igazgat6i irodaban taroljuk, évnyiton, évzaron a
Didkdnkorményzat altal kijelolt 8. osztalyos tanuldk tartjak.

A zaszlotartok a ballagason adjak at a zaszl6t a valasztott hetedikes tanuloknak.
2. Az iskolai egyenruha

Az intézményi szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és
tanulok részvétele kotelezo, az alkalomhoz ill6 &1tézékben! Unnepi ruha
lanyok részére: fehér bliz, sotét szoknya Unnepi ruha fink részére: fehér ing,

sOtét nadrag.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése: fehér polo, sotétkék tornanadrag

3. Az iskola névadoja, emlékének apolasa: Mora nap (Egész napos iskolai

rendezvény december honapban, a negyedik évfolyam iranyitasaval.)
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4. Egyéb rendezvények:

- harom hetet meghalad6 nagy projekt a tavaszi idészakban.

5. Iskolaradio, iskolai internetes honlap felelései: IKT asszisztens, Rendszergazda,
kijelolt pedagogus.

Legalabb kéthetente frissitik a honlap informacioit.
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XX. MELLEKLETEK

ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Mora Ferenc Altaldnos skola és Alapfoki Miivészeti 1skola szervezeti és

Mitkodési szabalyzatanak 1. szamu melléklete

1.

4.

Az intézményiinkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informdcios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol
szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti kéznevelésrél szolo 2011.

évi CXC. torvény eldirdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (PI.: statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az
iskola igazgatdja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval

vagy az érintett tanuld sziilgjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy
személyben felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorlasadval az intézmény egyes

dolgozobit bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatohelyettesek,

e iskolatitkar,

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
o iskolatitkar,

e osztalyfénokok,

62



e napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelGs,

5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e gazdasagi vezeto,
e gazdasagi ligyintézo,

e iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a

kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

6. A tanulok adatait a kznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel foglalkozo Sszervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR

miikddtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatdja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, Szervezet, a gyermek- és
iffjasagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagdgiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikodtetje, a sziild részére az

intézmény igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a

pedagogiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az
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iskolatitkar;
e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, Szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat

intézményei, a szilo részére az osztalyfonok;

e a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, Szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és

ifjusagvédelmi felelds; a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992. évi XXXIIL.
torvény alapjan Osszedllitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az
e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben Kell 6rizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd

a felelds.
8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a

szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva Kkell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.
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