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A LAKITELEKI

E(’)TV(’}S LORAND ALTA"LA’NOS
ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ALTALANOS RENDELKEZESEI,

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

1. A Lakiteleki Eétvos Lordnd Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

felépitésére és miikodésére vonatkoz6 szabalyzatot az intézmény vezetdjének

elbterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2013. 03. 26. napjan fogadta el, és azota

t6bbsz6r modositottuk.

2. Az szervezeti és miikodési szabélyzatot elfogadisa el6tt a jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezte:

az iskolai didk-6nkormanyzat,
az iskolai sziildi szervezet,

az intézményi tanacs,

az iskolaszék,

az iskola fenntartdja.

3. A szervezeti és miik6dési szabélyzat, valamint az egyéb intézményi belsd

szabélyzatok (intézményvezet6i utasitisok) el6irdsai minden, az intézménnyel

jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.



AZ ISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény neve: Lakiteleki Eotvos Lordnd Altaldnos Iskola és Alapfokii
Miivészeti Iskola
Az intézmény székhelye, cime: 6065 Lakitelek Kiss Janos u. 1.
Az intézmény telephelyei:6065 Lakitelek Kiss Janos u. 1.
Lakitelek Széchenyi krt. 72.
Az intézmény tagintézményei:
Nyadrlorinci Buzds Janos Altaldnos Iskola

Nydrlorinc Iskola u. 2-4.



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az iskola szervezete

Az intézmény tagintézményei (intézményegységei), engedélyezett 1étszamai és
ezek feladatai

e Altalanos iskola,

e alapfoki miivészeti iskola,

Az iskola intézményvezetdsége

1. Az iskola intézményvezetdsigit az intézményvezetd, valamint kozvetlen

munkatarsai alkotjak. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi

vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:
e az intézményvezetd-helyettesek,

e tagintézmény vezetdje

2. Az iskola felelds vezetbje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb

jogszabalyok, a fenntarté, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak

szerint végzi.

Megbizatasa az intézmény alapito okiratiban megfogalmazott modon  €s

id6tartamra torténik.

3. Az intézmény képviseletét az intézményvezeto 1atja el. Az intézményvezeto ezt a

jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

4. Az intézményben a kiadmanyozéasi (aldirasi) jogkort az intézményvezetd

gyakorolja. Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket

tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozé iigyiratokat az intézményvezeto-

helyettes irja ala.



5. Az intézményvezeté munkdjat intézményvezeté-helyettesek segitik.

6. Az intézményvezetG-helyettesek megbizatisa a kdzalkalmazottak Jjogalldsarol
sz0lo 1992, évi XXXIIL torvény és a kozalkalmazottakrdl szole 1992. évi
XXXIIL. torvénynek a kizoktatdsi intézményekben torténé végrehajtdsdrol szolo
138/1992. (X. 8) Korm. rendelet elbirasai szerint palyazati eljaras keretében
torténik.

7. Az intézményvezetd-helyettesek munkajukat munkakéri lefrasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa alapjan végzik.

8. Az intézményvezetét tivollétében teljes jogkdrrel az iigyeletes intézményvezets-
helyettes helyettesiti.

9. A vezetbség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. A vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti,

Az iskola vezetosége

1. Aziskola vezetdségének tagjai:
e az intézményvezeto,
¢ az intézményvezetd-helyettesek
e tagintézmény vezetbje,
e aszakmai munkakozosségek vezetoi,

¢ adidkdnkorményzat vezettje.

2. Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményez6
¢s javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetOsége legalabb
félévenkent tart megbeszélést az aktualis feladatokrél. A megbeszélésrdl frasban
emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd

késziti el6 és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak



szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartdé altal engedélyezett létszdmban az iskola
intézményvezetdje alkalmazza. Az iskola dolgozdéi munkéjukat munkakéri

leirasaik alapjan végzik.



A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozéi feladataikat munkakdri leirdsuk alapjan végzik.

2. A munkakéri leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,
- munkakoére,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagdgusok esetében heti kitelez6 6raszama,
- a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozé kizvetlen felettesének megnevezése,

- a dolgozd bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolésa, ezen beliil

- atanulokkal kapcsolatos felelosségek €s feladatok,

az iskolai dolgozdkkal kapcsolatos felelosségek €s feladatok,

- aziskolai €let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelosségek
¢és feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok,

- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és
feladatok,

- az ellenérzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakdoriilményei.

¢) A munkakori leiras hatalyba léptetése
- amunkakéri leiras hatalyba lépésének datuma,
- az intézményvezetd aldirasa,

- adolgozdé alairasa a munkakori leiras tudoméasul vételérol.



AZ ISKOLA SZERVEZETI EGYSEGEI

Az iskola tagintézményei l A tagintézmény élén az alabbi
(intézményegységel) felelds beosztast vezetd 4ll

A tagintézmények vezet6it tavollétilkben az intézményvezetd altal megbizott dolgozok

helyettesitik az intézményvezetd altal meghatarozott jogkérokben.




AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

1. Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

2. Az iskolakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kézossége

1. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti

Jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

2. Aziskolai kdzalkalmazottak jogait és kitelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabéalyok (elsésorban a
Munka Térvénykényve, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé torvény, a
koznevelésrdl sz6l6 torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint

az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és kollektiv szerzédése rogzitik.

A nevelbk kozosségei
A nevelotestiilet

1. A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanicskozé és

dontéshozo szerve.

2. A nevelbtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort betolts
alkalmazottja, valamint az oktaté-neveld munkat kozvetleniil segité felséfokt

végzettségli dolgozok.
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3. A nevelGtestilet a magasabb jogszabidlyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.
4. A nevelbtestilet véleményét ki kell kémi a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

5. A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
o fElévi és év végi osztalyozé értekezlet,

e (szi és tavaszi nevelési értekezlet,

7. A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb
jogszabaly, illetve a szervezeti €s miikodési szabalyzat méasként nem rendelkezik

— nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

8. A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségeének kérésere —

titkos szavazassal is donthet.

9. A nevelétestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

10. 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.

(Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito nevelok értekezlete, vagy

valamelyik tagozat neveldinek értekezlete stb.)
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A nevel6k szakmai munkakéziosségei

1. Az iskola pedagégusai az iskola pedagédgiai tevékenységének egy-egy
teriiletéhez kapcsolddva szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A
munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban
folyé nevelé és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és

ellenérzéséhez.

2. Aziskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikddnek:
Alsé  tagozatos, osztalyfénoki, természettudomanyos, human (magyar-
torténelem), idegen nyelvi, miivészeti, fejlesztd pedagogiai

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkakézosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai teriileten
beliil:

® az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése,
tervezese, szervezése, értékelése és ellendrzése,

e aziskolai nevel6 és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

o cgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellenbrzése, mérése, értékelése,

» palyazatok, tanulméanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

¢ apedagdgusok tovabbképzésének, nképzésének szervezése, segitése,

¢ aziskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elSiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté Orak
szervezesével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté
eszkdzok beszerzésével,

* a palyakezdd pedagégusok munkdjanak segitése patrondlé neveld (mentor)

kijelolésével,



12

e javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakdzisség-vezetd
személyére,
e amunkako6zosség éves munkatervének dsszeallitasa,

e amunkaki$zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

5. A szakmai munkakodzGsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkak$z6sség tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, egy
tanévre sz6lé munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zisség
munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé ellendrzésének éves tervezését

is.

6. A szakmai munkak6zoss€ég munkajat munkakodzosség-vezetd irdnyitja. A
munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az

intézményvezetd bizza meg.

7. A munkako6zosségek vezet6i munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestillet vagy az intézményvezetOség
dontése alapjan.
2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezet6ség hozza létre, errdl
t4jékoztatnia kell a neveldtestiiletet.
3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet javaslatat figyelembe

véve az intézményvezetd bizza meg.

A sziil6i szervezet (munkakozosség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében sziil6i szervezet (SZMK) miikodik.

1. Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjak.
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o Az osztilyok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol elndkséget

valasztanak.

. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjdk el az

iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziil6i
szervezet valasztmanya és vezetOsége. Az iskolai sziiléi szervezet
valasztmanyanak és vezetOségének munkéjaban az osztaly sziil6i szervezetek

kiildottei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet elndksége kozvetleniil az iskola intézményvezetdjaval

tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztméanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Gtven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet

valasztmanya dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola intézményvezetdjanak
tanévenként legalabb egy alkalommal dssze kell hivnia, €s ezen tajékoztatést kell

adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

Az iskolai sziiléi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervet,

e képviseli a sziil6ket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott
jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagoégiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
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valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,
e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben,

A tanuldk kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos ¢évfolyamra jaré, ko6zds tanulocsoportot alkotd tanuldk
osztalyk6zdsséget alkotnak. Az osztalykdzosseég €lén — mint pedagdgus vezetd —
az osztalyfénok 4ll. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiliket munkakori leirasuk

alapjan végzik.

Az iskolai didkénkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulékozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran
kiviili, szabadid6s tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat

miikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzat
vezetosége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik a

didkonkormanyzatot segité neveld tamogatasaval.

3. Az iskolai didkénkormadnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti €s

miikodési szabalyzata szerint alakitja.
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5. Az iskolai didkonkormanyzat munkdjat segité felséfoku végzettségli és
pedagogus  szakképzettségili személyt a didkonkormanyzat vezetOségének
Javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezets bizza

meg.

6. Az iskolai diakkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A
diakkdzgylilésen a didkdnkormanyzatot segité neveld, valamint a
didkonkormanyzat gyermekvezet6je beszdmol az elézé diakkozgylilés ota eltelt
idészak munkdjéardl, valamint az iskola intézményvezetdje tajékoztatést ad az
iskolai ¢let egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanul6i jogok helyzetérdl €s
érvenyesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairél. A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetoje

kezdeményezi. A didkkozgylilés 5sszehivasaért az intézményvezetd felelds.
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Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezetdsag és a nevelétestiilet kapcsolattartisa

1. A neveldtestiilet kiilonbozé kdzosségeinek kapesolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a valasztott képvisel6k utjan

valosul meg.

2. A kapcsolattartas forumai:
e aziskolavezetdség llései,
e akiilbnbozo értekezletek,
e megbeszélések,

Ezen férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

3. Az intézményvezetdsag az aktualis feladatokrdl a tanari szobadban elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tijékoztatdkon keresztiil (korézvények) értesiti a

neveloket.

4. Az iskolavezetds€g tagjai kotelesek:
e az iskolavezetGség 1lései utan tajekoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagogusokat az iilés dontéseirdl, hatérozatairdl,
e az iranyitasuk ald tartozd pedagbégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az intézményvezetosag, az iskolavezetdség felé.

5. A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjilk, illetve valasztott képviseldik utjan

kozolhetik az intézményvezetdsaggal, az iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.



17

A szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasa

1. Az iskolaban tevékenykeddé  szakmai munkakdzosségek — folyamatos
egylittmiikodéséért és kapcsolattartadsaért a szakmai munkakozdsségek vezetdi

felelOsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa el6tt egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakdzosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések,

¢ iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,

e iskolén kiviili tovabbképzések,

e a tanuldk szdmara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és

sportversenyek.

3. A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezet6ség iilésein rendszeresen
tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol,

a munkakozosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelé6k és a tanulék kapcsolattartasa

1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrdl
e az intézményvezetd
o a diakkozgytilésen évente legalabb egy alkalommal,
o a folyosén elhelyezett hirdetStablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénskok az osztalyfénoki drakon,

tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsardl a

szaktanaroknak folyamatosan széban €s irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban biztositott
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jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk tjan — az iskola intézményvezetdsagahoz,
az osztalyfonokiikhdz, az iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

4. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

intézményvezetdsagaval, a neveldkkel, a nevelGtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa

1. A szilloket az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol
e az intézményvezetd:
o aszilbi szervezet valasztmanyi iilésén
fogadodrakon
a helyi sajtoban id6kdzonként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil,

az iskola honlapjan

0O O 0o o

mas internetes férumokon

e az osztalyfénokok:
o az osztalysziil6i értekezleten,
o fogadoordkon

tajékoztatjak.

2. A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatisra az
alabbi lehetdségek szolgalnak:
e acsaladlatogatasok,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogado orai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd flizetben,
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3. A szill6i értekezletek és a nevel6k fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

4. A szillok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy
irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselSik, tisztségviselok utjan az iskola
intézményvezet6sagahoz, az adott iigyben érintett gyermek osztalyfénskéhez, az

iskola nevel6ihez, a didkénkorményzathoz fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola

intézményvezetdsagaval, neveltestiiletével vagy az iskolaszékkel.

6. A sziilék és mas érdeklddék az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és
mikddési szabalyzatardl, illetve hdazirendjérél az iskola intézményvezetojatol,
valamint ... intézményvezetd-helyettesétdl az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott int€zményvezetdi, intézményvezeté-helyettesi fogaddérakon, az

iskola honlapjan (kozzétételi listan) tajékozodhatnak.

7. Az iskola pedagdgiai programjénak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és
hazirendjének elbirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

8. A pedagdgiai program, a szervezeti és milkodési szabalyzat, illetve a hazirend
egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd
meg:

e aziskola honlapjan (kozzétételi lista)
e aziskola fenntart6janal,
e aziskola irattiraban,

e aziskola kényvtaraban,
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o az iskola nevel6i szobajaban,
e az iskola intézményvezetdjanal és intézményvezetd-helyetteseinél,

¢ aneveldk szakmai munkakodzosségeinek vezetdinél,

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

adni.
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AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szinti iranyitdsanak érdekében az iskola
intézményvezetéségének 4llandé munkakapcsolatban kell allnia a kévetkezd
intézményekkel:

e Az intézmény fenntart6javal

* A fteriiletileg illetékes Onkorményzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri
hivatallal

* A helyi 6voda vezet6jével és nevelbtestiiletével

e A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval

e A csaladsegit és gyermekvédelmi szolgalattal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezet a felelds.

2. A tanulok egészségi Allapotinak megévasaért az iskola intézményvezetdsége
rendszeres  kapcsolatot tart fenn az iskolaorvosi feladatokat ellaté
gyermekorvossal €s a helyi védondi szolgélattal. Segitségiikkel megszervezi a

tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
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AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

. Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfotol péntekig reggel 7.15 6ratol délutan
17.00 ordig tartanak nyitva. Az iskola intézményvezetdjével tortént eldzetes
egyeztetés alapjan az épiiletek ettél eltéré idépontban, illetve szombaton és

vasarnap is nyitva tarthatok.

. Szorgalmi id6ében hétf6tdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 ora és
délutan 16 déra kozott az iskola intézményvezetdjének vagy egyik helyettesének az

iskolaban kell tartézkodnia.

. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy
egyik intézményvezetd-helyettes sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges
sziikséges intézkedésck megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A

megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

. Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 dra és 13.40 6ra kozott
kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 15
perc. Az alsé tagozaton, kiilondsen 1-2. osztilyban a tanitasi Ordk hossza a
munkak$zdsség dontése alapjan rovidebb is lehet 45 percnél, de a délelétti tanitasi
id6 nem lehet révidebb, mint négy 45 perces ora és a kozottik 1évd sziinetek

egyuttes tartama.

. A napkézis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba

jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 oraig tart.

. Az iskolaban reggel 7.15 6ratdl a tanitds kezdetéig és az 6rakdzi sziinetekben
tandri tgyelet miksdik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy
épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,

tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasét ellendrizni.
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7. Az iskolaban egyidejiileg 8 6 tigyeletes neveld keriil beosztisra. Az egyes
ligyeletes nevelSk feleldsségi tertilete az alabbi épiiletekre, épiiletrészekre terjed
ki:

e Széchenyi krt. 72 — 2 £6
o Alsos épiilet 2 18

e Felsos épiilet 4 £6

8. A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irsbeli kérésére, az
osztalyféndke (tavolléte esetén az intézményvezet§ vagy az intézményvezets-
helyettes), illetve a részére 6rat tart6 szaktandar frisos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az iskola
elhagyasara csak az intézményvezetS vagy az intézményvezetd-helyettes adhat

engedélyt.

9. Az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokat 14 6ratél 17.00 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. EttSl eltémi csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétSl a vezetd beérkezéséig, illetve
a délutani nyitva tartas utani idSben az esetleges foglalkozast tartd pedagbgus a
felelds. az iskola miikodésének rendjéért, valamint 8 jogosult és koteles a

sziikségessé valo intézkedések megtételére.)

10. Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
iroddban t6rténik 8 ora és 16 6ra kozott.

11. A tanitas nélkiili munkanapokon iigyletet csak 10 f6t61 tartunk.

12. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére kiilon tgyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet a Tankeriilet hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdese el6tt a sziildk, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomaséra
hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente kell megszervezni.

13. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelSen kell hasznalni. Az

iskola helyiségeinek hasznaldi felelGsek:
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e az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelmeert,

¢ aziskola rendjének, tisztasaganak megGrzéséért,

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

e az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuloi

hazirendben megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

14. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl az iskola intézményvezetdje sem adhat felmentést.

15. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos
iigyet intéz6k tartdzkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola
intézményvezet6jétdl engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

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

az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

17. Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igénylSknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha
ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit
hasznalé kiilsé igénybe vevdk, az iskola épiletén beliil csak a megallapodas
szerinti id6ben és helyiségekben tartézkodhatnak.

18. Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozds keretében a tanuldk altal
készitett dolgokat értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kézremikddd
tanuléknak dijazas jar. A tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szdmara
kifizetett 6sszeg 50 szdzaléka, melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikodd
tanuldk kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuloknak
jaré oOsszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata
alapjan, az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az

iskola intézményvezetdje dont.
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AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanuldk szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tandran kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkorok,

e ¢nekkar,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e tomegsport foglalkozasok,

e felzarkoztatd foglalkoztatasok,

e egyéni foglalkozasok,

e tchetséggondozo foglalkoztatisok,

e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok,

e miivészeti iskolai foglalkozasok.

A napkézi otthon miikédésére vonatkozo6 altalanos szabalyok

Az iskola minden alsé tagozatos gyermek szamara biztositja a napkdzi otthonos

ellatast. Ha a sziil6 azt nem kéri, irdsban kell jeleznie az intézmény vezetdjének.

1. A napkézi otthon miikodésének rendjét az alsos nevel6k munkakozossége
allapitja meg a szervezeti és mikodési szabalyzat elbirasai alapjan, és azt a
napkozis tanulok hézirendjében rogziti. A napkozis tanuldk héazirendje az iskolai

tanul6i hazirend részét képezi.

2. A napkézis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben —
sziildi kérés hidnydban — az eltdvozdsra az intézményvezetd vagy az

intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.
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A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalinos szabalyok

1. A tandran kiviili foglalkozisokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd

foglalkozasok, valamint az egyéni foglalkozdsok kivételével — Onkéntes. A
tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy

tanévre szol.

. A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett
tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitdk, szaktanarok
jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo, ez aldl felmentést

csak a sziilo irasbeli kérelmére az iskola intézményvezetdje adhat.

. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezeset (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezeté nevét, miikddésének iddtartamat) minden tanév elején az

iskola tantargyfelosztasaban kell régziteni.

. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziiléi, valamint a

neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

. A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg,
akik munkajukat munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast

vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

. Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport ¢s kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a  résztvevd  tanuldk  felkészitéséért a  szakmai

munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

. Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A
napkozi otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanuldk napi haromszori
étkezésben (tizdrai, ebéd, uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jar6 tanulok

szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.
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8. A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai
konyvtar mitkddik. Az iskolai kényvtar miikodésének szabélyait a szervezeti €s

miikddési szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szdmara
Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
drarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatisat az egyhaz altal kijel6lt

hitoktat6 végzi.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

. Az iskolai bels6 ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsd szabélyzataiban eldirt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményess€gét,
hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését;

az iskolavezetés szamara megfelelé mennyiségli informdciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozOk szdméara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megel6zze azt,

szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészitéséhez.

. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai €s kotelességei:

a) A belsé ellen6rzést végzod dolgozo jogosult:
e az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellen6rzéshez kapcsolddod iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrél masolatot késziteni;
e az ellenérzitt dolgozé munkavégzését elozetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellentrzott dolgoz6tol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
b) A belso ellendrzést végzd dolgozd koteles:
e az ecllendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban ¢s az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;
e az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni;

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
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dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen
felettesével;
e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétol

kapott utasitas szerint idében megismételni.

3. Az ellendrzott alkalmazott jogai €s kotelességei:
a) Az ellendrzott dolgozo jogosult:

e az cllen6rzés megéallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;

e az cllen6rzés modjara ¢€s megdallapitdsara vonatkozéan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo
kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellenérzétt dolgozo koteles:

e az ellenérzést végzd dolgozéd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel

Osszefliggo kéréseit teljesitent;

e a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A bels6 ellendrzést végz6 dolgozo feladatai:

e Az ellen6rzést végzd dolgozoé a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban,
az iskola belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirdsédban, az éves ellendrzési
tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen
felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellenérzés tényét és megallapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:

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

o a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.



30

5. A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok €s kiemelt ellendrzési feladataik:

o Intézményvezeto:

o ellen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

o ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdéalkodasi és

igyviteli €s technikai jellegli munk4jat;

o ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves

ellendrzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egé€sz rendszere €s miikodése

felett.

o Intézményvezeto-helyettesek, tagintézmény-vezetok:

o folyamatosan ellen6rzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevels-oktatd €s

tigyviteli munkajat, ennek sordn kiiléndsen:

a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagdégusok nevel6-oktatd6 ~munkajdnak mddszereit és
eredményességét;

a gyermekvédelmi munkat.

o  Munkakozosség-vezetok:

folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagodgusok

neveld-oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:

o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

o a

nevel6 és  oktatd ~munka eredményességét  (tantargyi

eredménymérésekkel).

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil

barkit meghatarozott céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat

elvégzésére kijeldlni.
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7. Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellenérzési feladatokat, ezek ltemezését, az
ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai
munkaterv részét képezd belsd ellenérzési terv hatarozza meg. A belsd

ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezeto a felelds.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

1. A pedagogiai (neveld €s oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eloirt) mitkodését,

segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

az intézményvezetOség szamara megfelelé mennyiségli informaciot
szolgaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd

munkadjaval kapcsolatos belso és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel6 és oktatdé munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

intézményvezeto,
intézményvezeté-helyettesek,
tagintézmény-vezeto,

munkak6zosség-vezetok,

3. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni.

4. Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belso ellenérzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktaté munkahoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanir-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
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e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

@]

@)
O
O

az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi Ora felépitése és szervezése,

a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,

a tanulok munkdja és magatartdsa, valamint a pedagbgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

(A tanitdsi o6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai
munkakozosségek javaslata alapjan az iskola vezetésége vagy az

intézményvezet6i tanacs hatarozza meg.)

® a tanoran kivili nevelémunka, az osztilyfonoki munka eredményei, a

kozosségformalas.
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A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanulék rendszeres egészségiigyi felligyelete €s ellatdsa érdekében az iskola

fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal.

2. A megallapodasnak biztositania kell:

az iskolaorvos rendelését (tanévenként meghatdrozott napokon &s idépontban),
az iskolai védond rendelését (tanévenként meghatarozott napokon é&s
idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az aldbbi
teriileteken:

o fogaszat

o szemgeszet

o Altalanos sziirGvizsgalat
a tanulok fizikai allapotanak mérését
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,

a tanulok higiéniali, tisztasagi sziirdvizsgalatat

3. A sziir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mell€ az iskola nevel6i feliigyeletet

biztosit.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére

az egeészségik €s testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, valamint ha

észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatosan

b

. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tiizriado

tervnek a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint
ugyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-

megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egeészsegiik €s testi €pségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozéasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartdsformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését
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szolgalo szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran. Ennek soridn ismertetni
kell:

o az iskola kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcesolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elbtt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldok

figyelmét.

. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili

esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

. A tamuldk szamara ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés
id6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg

kell gy6zbddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottik-e a sziikséges ismereteket.

. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd neveldk baleset-megelzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy

a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

. Az iskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyl
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.
A munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemleék rendjét €s az
ellenérzésbe bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t els6segélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 moédon meg kell
sziintetnie,

e a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
intézményvezetojének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé

is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynynjtasban részesitd dolgozé 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 beavatkozéassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériillést az  iskola
intézményvezetdjének ki kell vizsgilnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a
balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A
vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld

balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulé altal nem hasznalhat6 gép, eszk6z
e ajogszabalyban, hasznalati utasitisban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél idésebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa
mellett hasznalhaté eszkoz, gép

e avillamos furogép,
e a multifunkcids csiszold, barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és

vibracios csiszold, dekopirfiirész, polirkorong,
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o atorpefesziiltséggel miikodo forrasztdpéaka,

e a 220 V fesziiltséggel mikodd, kettds szigetelési ugynevezett ,,pillanat”
forrasztopaka,

e avillamos haztartasi gép,

e a segédmotoros kerékpar, szerelé€si gyakorlathoz (az lizemanyagot és a motort
nem kezelheti a tanulo),

e a kerti gép, szerelési gyakorlathoz (az lizemanyagot €s a motort nem kezelheti

a tanuld).

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb
jogszabalyok eldirasai alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel a nevel6 és oktatd munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és

gyermekbaleset megel6zéséért.

2. A pedagogus kotelessége killondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltdrasaval és elharitdsaval, a sziil — és

sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlirfvizsgdlaton, elsajatitsa €s
alkalmazza az egészségét &s Dbiztonsagat védd ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét elldtd pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat

veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket

nyilvan kell tartani.
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5. A nyolc napon til gydgyuld sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalté és a

kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.

6. A nyolc napon tal gyégyuld sériiléssel jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 16v6
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy
ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzokonyvet
kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb
a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az
elektronikus uton kitsltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyzdkonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskoru gyermek, tanuld
esetén a sziilének. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi
intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgaltatis hatiridejére nem lehet befejezni, akkor azt a

jegyzOkonyvben meg kell indokolni.

7. 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 fenntartdjanak.

8. A stlyos baleset kivizsgilasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely
e a serilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel Osszefiiggésben életét vesztette),
e valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését vagy jelentds mértekii

karosodasat,
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e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosodasat,

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

e a beszél6képesség clvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat,

vagy agyi karosodasat okozza.

10.A nem allami intézményfenntarté a részére megkiildétt papir alapd
jegyzOkonyvet nyolc napon beliil megkiildi a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodéséhez sziikséges engedélyt kiallité korményhivatal részére. A
kormanyhivatal a nem allami intézményfenntartotol, a Koézpont a nevelési-
oktatdsi intézményt6l érkezett, nem elektronikus tuton Kkitoltott baleseti
jegyzOkonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsé napjaig megkiildi az

oktatdsért felelds minisztérium részére.

11.Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a szilkséges

intézkedést a hasonld esetek megel6zésére.
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RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

. Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a neveld €s oktat6 munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozoéinak biztonsagat &s
egészségét, valamint az intézmeény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilléndsen:

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

e atlz,

e arobbantissal torténd fenyegetes.

. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az iskola
épiiletét vagy a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utalé tény jut a tudomaséara, koteles azt azonnal kdz6lni az iskola

intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

¢ az iskola intézményvezetdje

e atagintézmény vezetdje

¢ az intézményvezetd-helyettesek

e az eldbbiek akadalyoztatasa esetén barmelyik munkakozosség vezetdje, illetve

barmelyik pedagdgus.

. A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tiiz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,

o személyi sériilés esetén a mentdket.
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5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodo személyeket a szokasos
modon (jelzdcsengetéssel) riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell 14tni
a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében taldlhaté "Kiiiritési terv"

alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:

o Az épiiletb6l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelonek a tantermen kivill (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodod
gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a
tanterem elhagyasa elott €s a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor

meg kell szamolnia!

8. Az intézményvezetdjének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

o a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmitvezetékek (gaz, elektromos aram) elzérasardl,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,
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a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek (renddrség, tiizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasaral.

9. Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola

intézményvezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekr6l,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tartdzkod6 személyek 1étszamardl, életkorarol,

az épiilet kiiiritésérol.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv illetékes vezet6jének igénye szerint

kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi,

illetve katasztrofaclharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden

dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet altal

meghatarozott szombati napokon be kell pdtolni.

12. A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabélyozasat a ,,Tizriado

terv” c. intézményvezet6i utasitas tartalmazza.

13.A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd

megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgélatdért az intézmény

intézményvezetdje a felelds.

14. Az épiiletek Kkiliritését a tiizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld

kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
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megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

15.A tlizriado tervben megfogalmazottak az int€zmény minden tanuldjara és

dolgozojéra kotelezo érvényliek.

o A tlizriadoé tervet lezart boritékban az iskola titkarsagan kell elhelyezni
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A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség
clkovetésétsl szamitott harom hoénapon belill — fegyelmi eljards alapjan,

fegyelmi biintetésben részesithetd.

. A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény,
illetve a mnevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési
intézmények névhaszndlatirol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards elozheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedo tanulo
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 tanulé

sziil6je, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok

végrehajtasaért az iskola intézményvezetdje a felelds.

. Az egyeztet6 eljarast levezetd nagykort személyre az iskola intézményvezetdje

tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy

indit-e a tanuld ellen fegyelmi eljarast.

. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevel6testillet dontése alapjan — az iskola

intézményvezetdje a felelds.

. A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagn fegyelmi
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bizottsagot hoz létre. A fegyelmi bizottsdg feladata a kételezettségszeges
kivizsgilasa, a fegyelmi biintetés meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi

targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabésa.

9. A fegyelmi biintetés kiszabasinak elofeltétele, hogy a tanulo a
jogszabalyokban, illetve az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban vagy
a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és stilyosan megszegje.

A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

10.A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése a tanuldi jogviszonybdl ered. gy fegyelmi biintetés csak
akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet
kiilonbozo helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskoldn kiviili — az iskola
altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd -

rendezvényen tortént.

11.A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanulé a kotelességeit
vétkesen és stlyosan szegje meg.

e Vétkesség alatt a tanulé szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kételességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértéket
is.

e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt

sulyos.

12. A tanuldi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban — az
a pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet
részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja

meg.
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AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankényvellatds megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a
felels.

2. Az iskola éves munkatervében régziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét,
aki az adott tanévben:
o clkésziti az iskolai tank6nyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozdkkal az iskola intézményvezetsje megallapodast két. A megallapodisnak
tartalmaznia kell:

e a felel6s dolgozok feladatait,
e asziikséges hataridoket,
e atankonyvterjesztés (arusitas) médjat, helyét, idejét,

e a felelds dolgozdk dijazasanak modjat és mértékét.

4. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanulészobai foglalkozésokon
megfeleld szamu tankdnyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi ordkra

torténd felkésziiléshez.

5. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola intézményvezetSje altal megbizott
iskolai dolgozé késziti el. A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének
clbirasi alapjan és a szakmai munkakdzosségek véleményének figyelembe

vetelével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriilé tankonyveket.

6. A nevel6testiilet a szakmai munkakzdsségek javaslata alapjan dént arrol, hogy
a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre All6 Osszeget az iskola mely

tankonyvek vasarlasara forditja.
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7. A tankdnyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az

iskolai sziil6i szervezet és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

8. Az iskolatol kélesnzott tankdnyv elvesztése, megrongalasdval okozott kart a
tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege
megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztoi draval. Az el6zo években megjelent tankdnyvek esetében a karterités
osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

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

. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat
ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat:
az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovdhagyott rendszer alkalmazésdval
clektronikus uton eldallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan

tarolt irat.)

. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapd irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

. Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetbje, intézményvezetS-helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus

irat irattari példanya.

. Az intézménybe érkezé elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el

kell végezni a virusellenérzést €s virusirtast.

. Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ali kell frni. Az elektronikus

alairasra az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat:
az elektronikus alairasrél szolo 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott,

fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

. Az elektronikus iratokat az iskola ... szamitogépén elektronikus Gton meg kell
Orizni. A ... szamitdgépen &rzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi

mentést kell késziteni.
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7. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

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

kezelésért az intézményi rendszergazda segitségevel az iskolatitkar a felels.
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AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Aziskola zaszldja :
Fehér selyemzaszld, egyik oldalin a Madonna a Kisdeddel, mésik oldalan az

L ALTALANOS ISKOLA LAKITELEK” felirat

2. Aziskolai egyen nyakkend6

A lednyoknak bordd, a fiiknak kék szinti, rajta Lakitelek himzett cimere, a cimer
koriil az E6tvos Iskola Lakitelek himzett felirat. A nyakkendét viseljik az iskolai
tinnepségeken, tanulmanyi versenyeken, allami iinnepségeken, valamint ha mas

intézményekben a lakiteleki iskolat képviseljiik.

3. Az iskolai évkonyv, iskolai Emlékkényv

Az Eotvos Iskola —lehet6ség szerint- 5 évente ad ki iskolai évkdnyvet, ha annak
anyagi fedezetét el6 tudjuk teremteni. A kiadéasért az intézmény vezetdje a felelds.

A ballag6 nyolcadikosai az iskola Emlékkényvében jelenitik meg osztalyuk fotdit,
bucsizo gondolatait 1-2 oldalnyi osztalyonkénti terjedelemben.

4. Az iskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények:

Tanévnyitd és tanévzaré lnnepség, a blcsizé nyolcadikosok bankettje, iskolai

ballagas. Valamint: az Aradi vértaniik emléknapja, oktdber 23.; marcius 15.

5. Kitiintetések

A ,Lakiteleki iskola kivalé tanuldja dij” adoményozisit a pedagodgiai program

szabalyozza. A dijazott méltatasat a dij atadasat kovetden a Lakiteleki Ujsagban

megjelentetjiik

6. Az iskolatorténeti emlékek gylijtése minden dolgozénk feladata, hogy
intézményiinkrél mind teljesebb kép alljon rendelkezésre az utdkor szaméra. Az
emlékeket a Pulai-gylijteményben idO0szakos kidllitaisokon mutatjuk be az
érdekl6doknek.
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Az Eotvos Iskola nyarlérinci Buzas Janos tagintézményének szervezeti és
miikodési szabalyzataban néhany pont az alabbiak szerint médosul:

Az iskola miikédési rendje
5. Az iskoldban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 7.45 o6ra és 14.00 6ra kozott kell
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10 perc,
kivéve a tizorai sziinetet, amely 15 perc. Az alsé tagozaton, kiilonGsen 1-2.
osztalyban a tanitasi 6rak hossza a munkakdzGsség dontése alapjan rovidebb is lehet
45 percnél, de a délel6tti tanitasi id6 nem lehet rovidebb, mint négy 45 perces ora €s

a kozottiik 1évo szlinetek egyiittes tartama.

8. Az iskoldban a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben egyidejiileg 3 6 ligyeletes neveld

keriil beosztasra.

10. Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokat 13.30 6rat6l 16.30 6raig, vagyis a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felel6s
az iskola miik6désének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségesse valo

intézkedések megtételére.)
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A szervezeti és mlikodési szabalyzatot az iskolai didkénkorményzat a 2017. év augusztus
hé 28. napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot az iskolai sziil6i szervezet a 2017. év augusztus ho
28. napjan tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Lakiteleki Eotvos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az intézmény
nevelétestiilete 2017. augusztus 28-an tartott iilésén megtargyalta és egyhangulag
elfogadta.

Lakitelek, 2017. szeptember 1.

‘ fo
“Ol 1 A
Olajbs Istvin Hajagos-Nagy Ag_nes
int. vez. SZMK elndk
1O Qo
Toth Réka

DOK elnék
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Az Edtvos Lorand Altalanos Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola

Kényvtaranak Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1.1 Az iskolaban a nevels-oktatdé munka €s a tanulok 6nalld ismeretszerzésének el0segitése
érdekében iskolai kényvtar mikodik. Az iskolai kdnyvtari SZMSZ szerves része az Edtvis
Lorand Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatasi Intézmény szervezeti és mikdodési

szabalyzaténak

1.2 Jelen dokumentumot a hatalyos iskolai kényvtariigyi jogszabalyok, tovabba az iskola
alabbi alapdokumentumai alapjan készitettiik el:
-2011. évi 190. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §,63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)
-20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddéserol €s
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)
-2012. évi CLIL térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kdozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. t6rvény modositasarol
- 2012.6vi CXXV. A tankényvpiac rendjérdl sz616 2001.évi XXXVII. médositasarol
-2012. évi CLXXXVIIL térvény A kdznevelési feladatot ellaté egyes énkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl
- 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szam egyiittes rendelete a
* kényvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl sz01o
szabalyzat kiadasarol,
- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-
PM szamt egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol.
- 2012. évi . tv. A munka torvényérdl
- 1992, évi XXXIIL tv. A kozalkalmazottak jogallasarol
- 2012. évi CCIV. tv. A koltségvetésro]
- az Eotvos Iskola pedagdgiai programja
- az Eotvos Iskola SZMSZ-¢

- az Edtvos Iskola helyi tanterve.
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2. A konyvtarra vonatkozo6 adatok

2.1. Azonosito adatok

Az iskola neve: Eotvos Lorand Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészetoktatdasi Intézmény
(E6tvos Iskola)

Cime: 6065 Lakitelek, Kiss Janos u. 1.

Telefon: 76/449-077

Fax: 76/449-077

1. A konyvtar fenntartisa

A fenntartasrol és  fejlesztésr6l az anyaintézményt fenntarté Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont Tiszakécskei Tankeriilete gondoskodik. (A mindenkori iskolai
koltségvetésben elkiilonitett tételként.)

A szakszeri kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasdért az anyaintézmény és a fenntarté vallal
felelosséget. Az iskolai kényvtar miikodését az iskola intézményvezetdje és intézményvezetd-

helyettese ellendrzi €s iranyitja.

L Szakmai, mddszertani gondozas

A konyvtar munkajat szakmai szolgaltatd tevékenységével (szaktandcsadas, tovabbképzés
stb.) a Tiszakécskei Tankeriilet, tovabba a kecskeméti Katona Joézsef Konyvtar segiti. A
szakmai koordinaci6és kézpont az Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Mizeum. A kényvtar

munkdjanak értékelését az orszagos szakértoi jegyzékben szereplé szakember végezheti.

II. A konyvtar gazdalkodasa

A feladatok, szakszerli szolgaltatasok ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az
anyaintézmény a koltségvetésében elkiilonitve biztositja. A fejlesztésre forditand6d 6sszeg
megallapitdsdhoz sziikséges kollektiv egyiittgondolkodds, hiszen a helyi tantervben
meghatdrozott dokumentumsziikséglet igy hangolhaté &ssze a tényleges koOnyvtari
koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére fordithatdo keretet ugy kell a konyvtarvezetd

rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.
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A Tankeriilet gazdasagvezetdje gondoskodik a konyvtir napi miikodéséhez sziikséges
technikai eszk6zokr6l, valamint a szocialis feltételekrél. A kdnyvtar miikodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros tanar feladata. A konyvtéri
koltségvetés célszeri felhasznalasaért a konyvtarvezetd felelds. Ezért csak a beleegyezésével

lehet a konyvtar részére a konyvtari keret terhére dokumentumot vasarolni.

III. Az iskolai konyvtér feladata

Az iskolai koényvtar feladata a tanitashoz és a tanuldshoz szikséges (a gylijtokori
szabalyzatban részletezett) dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése,
gondozasa, védelme, e dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositasa, kdlcsénzése, valamint
tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai koOnyvtir az oktaté-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa, ezért
gylijtokorének, szolgaltatasainak igazodnia kell a miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez, és az iskola tevékenységének egészéhez. Ezért a szakszerlien
fejlesztett gylijteménynek és szolgéltatasainak biztositania kell Ggy a tanitds és a tanulés
folyamataban jelentkezd szaktanari és tanul6éi informacios igények kielégitését, mint a
konyvtarpedagodgiai program megvaldsithatosagat.  Utobbi része a konyvtarhasznalat
oktatasa, mely a helyi tanterv szerint felsé tagozatban az informatika részeként, évi 18 draban
torténik.

Fontos feladata, hogy térekedjen a konyvek és az olvasds megszerettetésére, és igy az
olvasisi készséget fejlessze a gyermekekben. Az iskolai tankényvelldtdsban a hatalyos
tankonyvrendelet szerint az eddiginél nagyobb szerepet tolt be az iskolai konyvtar: felmen6
rendszerben az ingyenesen kapott tankdnyvek a konyvtar allomanyaba veendok. (Részletesen

a kérdést a TankOnyvtéri szabalyzat szabalyozza.)

IV.  Aziskolai konyvtar gylijtokore

A konyvtar a hasznaloi kornek megfeleléen valogatva gytijti a kiilonb6z6 tudoméanyagak
alapszintli és részben a kozépszintli szakirodalmat, ill. az iskolai oktatdsban hasznalt, ill. az
alapmiiveltséget megalapozo szépirodalmat, tovabba az iskolaban hasznélt tankonyveket. A
konyvtar gyijtokori szabalyzatat részletesen a Szervezeti és miikodési szabalyzat 1. sz.

melléklete tartalmazza.
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V. Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

a) A konyvtar feladata elsdsorban az oktaté és neveld munka segitése, ezért mind a
pedagégusok, mind a didkok szdmara lehetdvé teszi allomanya egyedi és csoportos
hasznalatét.

b) A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsénzi, koztiik a
tanulok jogszabdlyban meghatirozott korének tartds tankonyveket, az iskola
pedagdgusainak pedig munkajukhoz sziikséges segédkdnyveket, egyéb dokumentumokat.

c) Az olvasoéva nevelés és olvasasfejlesztés szintere.,

d) Tajékoztatas nyujt a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

€) Az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
konyvtarhasznélati és mds tanorai foglalkozasok tart.

f) Helyszint biztosit egyéb, tanérai és tanéran kiviili foglalkozasoknak, versenyeknek.

g) A jé gyakorlatok (kényvtari délutanok) kozvetitésének helye. Segiti a versenyekre vald
felkésziilést.

h) A szabadid6 hasznos elt6ltésének helye.

1) Szamitégépes informatikai szolgaltatasokat biztosit.

j) Téajékoztatds nyhjt az iskolai, kollégiumi koényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatisokat ellaté intézményekben miik6dé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol.

k) El6segiti mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatiasok elérését (pl. konyvtarkozi
kolcsbnzéssel), részt vesz a dokumentum- és informaciocserében.

1) Az iskolai konyvtar a Tankdnyvkolcsonzési szabalyzatban foglaltak szerint

kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitisaban.

VI. A konyvtar hasznaléi kore

A koényvtar korlatozottan nyilvanos iskolai konyvtirként az intézmény pedagdgusainak,
adminisztrativ és technikai dolgozoinak, ill. didkjainak, tovdbb4 a Németh Laszl6 Gimnazium
kihelyezett tagozata tanuldinak all rendelkezésére a mindenkori nyitvatart4si rend szerint. A
beiratkozas dijtalan, tanévenként a tagoknak ujra be kell iratkozniuk. Tanév elején
adategyeztetés torténik, az év kézbeni valtoztatisokat az olvasdk kotelesek bejelenteni.

A konyvtar hasznalatanak feltétele a hasznalati szabalyok betartasa.
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VII. Gyljteményszervezés

A. A konyvtar dllomanyalakitasa dltalaban

Az iskolai konyvtir a helyi tanterv kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti dllomanyat a mellékletben részletezett gyiijtékori szabalyzat
alapjan. Az allomanyalakité tevékenység — mely az allomanygyarapitas €s apasztas
harmonikus egyiittesét feltételezi — soran figyelembe veszi az intézményvezetd €és a neveldi

kozosség igényeit, javaslatait.

B. Gyarapitas

1. A beszerzés forrasai

Jellemzd médon az allomany vétel, kisebb mértékben ajandék Utjan gyarapszik. Elobbivel
dontéen konyvesboltokbol ill. internetes konyvaruhazakb6l (a Bookline-nal és az
Alexandraval nagykereskedelmi szerz6dést kotottiink) szerezziikk be dokumentumainkat,
tovabba a KELLO-t6], a kiadoktol és a folyoirat-terjesztoktdl jegyzék ill. megrendelés utjan.
A tankényvrendelés a jogszabaly szerint a Konyvtarellaté Nonprofit Kft.-td] torténik.

A vasarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi tizletekt6l, antikvariumoktdl, maganszemélyektol).

Csere ttjan csak elvétve szerziink be dokumentumot.

Kizarolag a gylijtokorbe tartozé dokumentumok szerezhetok be és vételezhetOk be. A
gazdalkodasra vonatkozé 3. pontban részletezett elvek — pl. a szamlak nyilvantartdsardl — ide
is értendok!

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektol. Az
Apaczai Kiadd bazisiskolajaként a Kiadd rendszeresen ajandékozott a konyvtarnak
tankonyveket, segédleteket. A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési
kotelezettség nélkil megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok 4tvétele elétt az ajandékozoéval tisztazni kell a

feltételeket. A gytjtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozd
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(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gyiijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra

felhasznalhatdk.

2. Alloménybavétel

A beérkezd dokumentumokat a lehet6 legrovidebb idén beliil allomanyba kell venni:
tulajdonbélyegzdvel ellatni és rogziteni a leltari nyilvantartasba.

A végleges megbrzésre szant dokumentumokat egyedi leltarkdnyvben kell vezetni. A
kiilénb6zd tipusu dokumentumokrol kiilon-kiildn kell leltari nyilvantartast vezetni (kényvek,
nem hagyoményos dokumentumok — betijjelzések: CD ill. DVD). A tart6s tankdnyvek kiilén
egyedi nyilvéantartasba keriilnek a ,,TK” betiijelii leltarkonyvben. A kdnyvek szamitogépes
nyilvéntartasa is folyamatos.

Idéleges nyilvantartisba kertilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar
atmeneti id6tartamra 8riz meg, tovabba a periodikumok.

Az iddleges nyilvantartas formai

* kardex (folydiratok)

* Jsszesitett

Az id6leges meglrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény intézményvezetdjaval egyeztetve az alabbiakban
hatarozzuk meg:

* a kifuté évfolyamok” nem tartds tankonyvei, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezeési €s oktatasi segédletek,

* tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-

és utasitasgyiijtemények, térvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

* kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
kényvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szadmlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megorzése KIK Tiszakécskei Tankeriilete gazdasagi felelésének a
feladata. Az iratok fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a kdnyvtari

irattarban is el kell helyezni.
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C. Allomanyapasztés

A gyljteményszervezés fontos része a kivonas folyamata. A tervszerd dllomanyapasztas
soran -- a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet eldirdsait kovetve -- az allomanybol
kivonjuk a tartalmilag elavult ill. a f6l6sleges dokumentumokat az ismeretek tulhaladott volta,
bévebb kiadasok megléte, valamint az olvaséi igény megcsappandsa miatt. Ugyanezen sorsra
jutnak azon dokumentumok, melyek természetes elhasznalédasuk miatt hasznalhatatlanok,
tovabba azok, melyeket megsemmisiilésiik, elvesztiik miatt kell kivonni az allomanybdl, vagy
melyek az ellenérzéskor hidnyoztak. A fentiek miatt torolt konyvek koziil a f6lospéldanyokat
és az elavult dokumentumokat felajanljuk a konyvtari tagoknak megvételre, a tobbi példanyt
az iskola ipari felhasznalasra eladja. Az igy befolyt Osszeg az allomany gyarapitasira nem
fordithato.

A torlésre a konyvtaros tesz javaslatot, az engedélyt az intézményvezetd adja meg
hozza. A kivonasrol jegyzokonyvet kell késziteni, mellékleteként pedig torlési jegyzeket, az
esetleges allomény-ellenérzési tobbletrél ill. a torélt dokumentumok megvasarlasardl,

megvételérdl pedig gyarapodasi jegyzOkonyvet.

VIII.  Allomanygondozas, dlloméanyvédelem

a. Az allomany jogi védelme

A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
keret felhasznalasaért, ezért hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumokat senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak
a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentumok egylittes megléte alapjan torténhet. Anyagilag
abban az esetben felel, ha az adllomany- €s vagyonvédelmi szabalyok biztositottak. Fegyelmi
felelosségét (pl. az Orzési ill. a hidnyért vald felelOsséget) részletesen a Munkakori leiras
szabalyozza, mely a Kjt. (hattérjogszabalyként az Mt.) feleldsségi szabalyain alapul.

A konyvtar kulcsai a konyvtaros tanaroknal ill. a titkarsagon vannak elhelyezve. Az
iskolai konyvtarat csak a dokumentumokért felelds konyvtaros tandrok jelenlétében lehet
hasznalni. Amennyiben tavollétiikkben, az iskolavezetés engedélye alapjan veszik igénybe a
konyvtarat, az estleges hidnyokért nem vonhatok felelosségre.

A konyvtaros tanarok hosszas tavolléte (pl. betegség stb.) estén a kdnyvtari munkat ellatd
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helyettes — akit az intézményvezet6 biz meg -- részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik.

A szaktantermi és egyéb letétek allomanyat névre szoléan kell 4tadni. A
dokumentumokért az atvevd tanar anyagilag felels, ha az alloméany- és vagyonvédelmi
szabalyok biztositottak.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban

megdrzo feladatokat vallalt a konyvtar.

b. Az allomany fizikai védelme

A védelmi szabdlyok szem el6tt tartasa kapcsan a konyvtari bejaratra védéracs
felszerelése indokolt. A konyvtarban be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. A
dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol, ezért a kényvtari
jegyzetelések soran ceruza hasznalata az indokolt.

A konyvtarban szigorfan tilos az étkezés!

A kolesonzott ill. helyben hasznalt dokumentumok részletes védelmi szabéalyai a

Koényvtarhasznélati Szabalyzatban (2. melléklet) talalhatok.

D. Allomany-ellendrzés

E tevékenység soran is a 3/1975. (VIIL 17.) KM — PM sz. egyiittes rendelet eldirasait
kovetjiik. A jelenlegi szabéalyzok figyelembe vételével az édllomany ellendrzése 3 évente
indokolt, ennek elrendelése az intézményvezets, a segitdk kijelolése a gazdasagi vezetd
hataskére. Az allomanyellenérzést kovetd uUn. zardjavaslatokat (jegyzokodnyv, torlési
jegyzOkonyv, tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke) az intézményvezetdnak kell
benytjtani. Ennek felelose a leltari bizottsag elndke. Ezek utan torténik a hidny kivezetése a
leltarkdnyvbol. Az Gn. idoszaki leltar lehet teljes kort, tehat az egész allomanyra kiterjedd, de
minden masodik ezek koziil lehet részleges is, melyet a teljes allomany min. 20 %-4ra kell

kiterjeszteni.
IX. Az éllomany feltarasa
A feltaras célja az alloméany reprezentalasa, az informaciok visszakereshet6vé tétele, a

konyvtarhasznalat szabélyainak elsajatitisa és a konyvtari szabvanyoknak valé megfelelés. A

feltirdas  soran  figyelembe vesszik az  4llomdny nagysagdt, tematikai és
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dokumentumtipusonkénti Osszetételét, a konyvtar szolgaltatasait, a felhasznaloi igények
jellegét, a feldolgozas és informacidkeresés targyi feltételeit. A konyvtarban a dokumentumok
feldolgozdsa egyedi fejlesztésii Access-adatbazissal torténik. A formai leirds soran a
dokumentumok bibliografiai leirasanal feltiintetjiik a mivek cimét, a szerz6séget, a kiadasi és
megjelenési adatokat, a terjedelmet, a sorozatot, a megjegyzéseket €s a terjesztési adatokat. A
tartalmi feltdrds az ETO szerint torténik. A szamitégépes rendszer az olvaséi adatok

nyilvantartasat is lehetové teszi.

XI. A kdnyvtéri allomany elhelyezése, részei

A konyvtar két helyiségbo6l: olvasoterembdél és kdlesonzdi térbdl all. Az eldbbi biztositja a
helyben olvasast, a kutatist és a tandrai foglalkozasok helye. A tarolt dokumentumok —
jellegiiknek megfeleléen — szabadpolcon (a konyvek és a folydiratok) ill. zarhatd szekrényben
(a CD-k, CD-ROM-ok, kazettak, ill. a gyiljtemény legrégebbi darabjai és a feladatlapok)
helyezkednek el.

Az alabbi részeket kiilonithetjiik el a jelenlegi allomanyt tekintve:
kézikdnyvtar

kolesonzoi allomany

tank6ényvek gylijteménye

nem hagyomanyos, audiovizualis dokumentumok

periodikék

A

helytorténeti anyag
Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kélcsonzési allomany:
* szépirodalom cutter —szdmok szerint raktarozva szabadpolcon
* szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhatok ill. tanérai felhasznélasra:
» szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szdmok szerinti elhelyezésben,
* folyoiratok tematikus rendben,
* tankonyvek tantargyi elhelyezésben
Tanéri kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjék ill. kdlcsondzhetik.
A kihelyezett letétekért: a szotarakért, a zenei CD-kért €és az egyes osztalyok hasznalatara
kik6lesonz6tt dokumentumokért az Aatvevd pedagdgus felelds, ezeket lehetbleg zart

szekrényben kell tartani. Ellenérzésiik az allomany ellendérzésekor indokolt.
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Dokumentumok kolcsonzése

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkdz6k megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanulok és dolgozok tanulé-¢s munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a kdnyvtari tartozast illeten. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi

felel6sség nem a kdnyvtaros tanart terheli.

XII. A kOnyvtar munkarendje

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet eldirasa alapjan a iskolankban konyvtarnak kell
miikodnie, melyhez a hatdlyos Koznevelési térvény (a tanuloi létszamadatoknak megfeleléen)
1 6 konyvtarost rendel. Iskolankban a konyvtirat 1 f6 kdnyvtaros mikdédteti. Az iskolai
nevelbtestiilet tagjaként szaktargyi ordk tartdsabdl is kiveheti részét. (A munkafeladatok
részletes leirdsa a Munkakori leirdsban talalhat.) A mindenkori nyitvatartasi rendet a
tanariban és a konyvtar bejaratanal ki kell fliggeszteni.

A konyvtar 22 oraban tart nyitva.

Nyitva tartds: hétfotol péntekig: 8:00 — 13:30 és 14:30 — 16:00.

XIII. Zar6 rendelkezések

Az iskolai konyvtari szabalyzatban nem részletezett esetekben a mellékletek adnak
Utmutatdst. Vitas, problémas esetekben a konyvtarvezetd ill. az intézményvezets dontenek. A
szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevokre és
mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

Jelen szabdlyzat gondozésa a kényvtirvezetd feladata, aki koteles a jogszabalyok vagy az
iskolai koriilmények véltozasa esetén a szitkségessé valo modositasokra javaslatot tenni. Az

intézményvezetd ennek alapjan a szabalyzat médositasat jovahagyhatja.

A jelen szabalyzat a jovdhagyaskor 1ép életbe, és visszavonasig vagy modositasig hatalyos!

Lakitelek, 2013. marcius 26.
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1. szamu mellékiet
Az Eo6tvos Iskola Konyvtaranak
Gytjtokori szabdlyzata

L. A gyUjtokori szabalyzat indoklasa, helyzetelemzés

Lakiteleken az altalanos iskola megalakulasa 6ta miikddik iskolai konyvtar. Tanuldink
nagyobb része konyvtirtag. 1995 ota a 7. és a 8. évfolyam tantervében is szerepel a
konyvtarhasznalat 6ra, a NAT bevezetésével pedig ez a 6. évfolyamon is megjelent, a
jelenlegi helyi tanterv szerint 5-8. évfolyamon folyik oktatasa. A foglalkozasokat konyvtaros
tandr vezetésével bontott csoportban tartjuk, az informatikaval parhuzamosan, ami jelenleg
heti 10 orat jelent. Az olvasétermet konyvtartan 6rakon kiviil mas orakon is igénybe veszik,
kihasznalva a kézikonyvek, a video, a televizié és a szamitégép nyujtotta lehetoségeket. A
helyiség ezen tal bemutatoorak, teriileti munkakdzosségi értekezletek, ill. versenyek és
eredményhirdetések helyszine is.

Iskolank a 2000/2001-es tanévtl zeneiskola is, a 2001/2002-es tanévtdl pedig
miivészeti iskolaval is gazdagodott, s emiatt megndtt a zenei anyagok allomanya. Hasonléan
novekedett a tartds tankonyvek szama is, mely biztositja egyrészt a raszorulé gyermekek
tankonyvellatasat, masrészt a pedagogusok tankdnyv- és segédkonyvigényét.

Iskolank konyvtiranak gytijtékoérét azon harmas igény hatdrozza meg, amelynek
kielégitésére szervezOdott: az oktatas €s nevelés segitése, az Onalld ismeretszerzés
képességének elsajatitasa és az olvasdéva nevelés. Intézményiinket tekintve tehat meghatarozo
az oktatasi-nevelési munka, a tanitds és a tanulds kiszolgaldsa, melyhez a konyvtar az
informacios és a dokumentacios bazist adja.

Igen fontos feladat tovabba a tanulok felkészitése az Onalldé koényv- és
konyvtarhasznalatra, ill. a helyi tantervben részletezett konyvtarhasznalati részmiiveltség
oktatasanak szervezése és lebonyolitasa. Feltétleniil szem eldtt kell tartani az iskola specialis
képzési formait: a zeneiskolat és a muvészeti oktatist is — ezen szakterliletek sziikds
szakkonyv- ill. kézikonyvallomanyanak bovitése szintén célunk --, tovabba a szakkorok
informacidigényére is tekintettel kell lenniink.

Harmadrészt fontos célunk — ahogy a pedagogiai programban is megfogalmaztuk —,
hogy tanuldink érdeklodését felkeltsiik a konyvek és az olvasés irant, s igy minél tobben
olvassanak kedvvel és konnyen. Erre szolgél a szépirodalmi allomany bovitése.

Az eddig 6sszegzett tényezOk hatarozzak meg az un. fégyijtokort, vagyis a konyvtar
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elsédleges funkciéibdl adodo feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok korét. Ezen tul
az un. mellékgytijtékorben azok a dokumentumok szerepelnek, melyek csupan a masodlagos
konyvtari feladatok (a tanéran kiviili tevékenységek) megvalésitasat szolgaljak, azok
dokumentumszikségletét biztositjdk. Konyvtarunk iskolai kényvtdr 1évén a tananyagon
talmutato ismeretszerzési, szérakozasi igényeket nem, vagy csak esetlegesen tudja kielégiteni.

Annal is inkabb, mert ezek kielégitésére a kozmivelSdési konyvtarak hivatottak.

II. A kényvtari gyiijtokor hatdrai

A. Formai hatar (kiadvanytipusok szerint)

Egyarant gytjtjik a nyomtatott dokumentumokat (konyveket, kottékat, periodikumokat)

¢s a nem hagyomanyos (audio, vizualis, audiovizudlis, elektronikus) dokumentumokat.

B. Nyelvi hatar (a dokumentumok nyelve szerint)

A gylijtés 95%-ban magyar nyelven t6rténik, a fennmaradé csekély hanyadot az oktatott
idegen nyelvek segédanyagai alkotjak.

C. Mélységi — tartalmi hatér

A gyiijtés szintjét tekintve indokolt az erételjes vélogatds: egyetlen tantirgy vagy
szaktudomany sem €lvezhet teljes lefedettséget, mindossze a relativ teljesség képzelhetd el.
Ezért az a célunk, hogy az oktatott targyak, szakteriiletek enciklopédikus szinten legyenck
képviselve. Altaldnos iskolai konyvtarként konyvtarunk elsédlegesen az intézményben
oktatott tantargyak alapszintii ismeretk6z16 irodalmét, valamint a hasznélatos tankényveket,
tankonyvcsaladokat gy{ijti.

Kiemelt fontossagli tovabba a helyi tantervben szerepl kotelez és ajanlott olvasmanyok,

valamint a munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek (pl. referenszkdnyvek) beszerzése is.
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D. Kor (a dokumentumok kiadasi ideje szerint)

A korabbi és friss kiadasok egyarant beszerezhetdk. Mivel konyvtarunknak archivalasi
kotelezettsége nincs, régi konyvekkel csak esetlegesen, ajandékként gyarapodhat a
gylijtemény. Az ilyen jellegii ajandékokat konyvtorténeti bemutatok, szemléltetés céljabol
allomanyon kiviil 6rizzik.

III.  Konyvtarunk dllomanyegységei a gyijtési szint és mélység vonatkozasaban

Hagvomanvyos dokumentumok

1. Koényvek

A. Szépirodalom

A konyvtar fontos feladatai k6zé tartozik az olvasova nevelés segitése, az értd olvasas
készségének fejlesztése, melyet a szépirodalmi allomanyrész szolgal.

Teljességre torekedve gylijtjiik a hazi és ajanlott olvasmanyokat. A hazi és ajanlott
olvasmanyok nagy része azonban kell6 szamban 4ll a gyermekek rendelkezésére, ezekbdl 6-8
tanuléra jut 1 példany, sziikséges a tovabbi allomanybdvités.

Ezen kiviil a tananyag 4ltal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzdk életmiivet, ill.
a népkoltészet és a versirodalom gylijteményes koteteit valogatva gyiijti konyvtarunk.
Vélogatassal gy(jtjiik a dramairodalom reprezentansait, ill. az 4tfogo lirai, prézai és dramai
antologiakat. Ugyanigy valogatassal gyUjtjlik a gyermek- és ifjusagi irodalom regényeit,
életrajzi torténeteit. Arra toreksziink, hogy az allomany ne csak mennyiségileg novekedjék,
hanem oOsszetételében is atalakuljon: szeretnénk a klasszikus gyermek- €s ifjusagi irodalom
hidnyz6é értékeinek beszerzése mellett a kortars szerzok miveivel is megismertetni
olvasoinkat.

Az idegen nyelvli szépirodalom gyljtése nem célja konyvtarunknak. A meglévd
példanyok ajandékként keriiltek az allomanyba, nagy részilk a gyermekek nyelvtanulasat

segit6 angol nyelvii kiadvany, kisebb része német nyelvil hasonld munka.
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B. Szak- és ismeretterjeszt6 irodalom

Két részre oszlik: a kézi- és tajékoztatasi segédkdnyvtarra, mely az olvasdteremben
talalhato, és a kolesonz6i allomanyra, mely a raktarban keriilt elhelyezésre.

Minden szakteriilettel kapcsolatban elmondhat6, hogy kiemelten fontos a kézikényvtar
fejlesztése. A tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelédéstorténet kis, kozép- és
nagymeéretil, alap- és részben kozépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaldit valogatva
gyljtjiik, a felsészintii miivek gyijtése az oktatott korosztilyok miatt nem indokolt. A
tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudoményok egészét, vagy azok részteriileteit
bemutaté kis-, kdzép- és nagyméretii kozépszintli segédkdnyvek gylijtése is valogatva
indokolt.

Er6s valogatassal szerezzilk be a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz koézvetve
kapcsolodo kozépszinti irodalmat. A NAT 4ltal kdrvonalazott uj miiveltségi teriiletek, pl. az
informatikai oktatds dokumentumbazisat folyamatosan célszerti kialakitani, s fontos ehhez
kapcsolodoan a konyvtarhasznélati segédkonyvek, feladatgyiijtemények beszerzése is. A
zeneiskola é€s a muvészeti képzés igényeit is csak a meglévé kézikonyvek jelentds
kiegészitésével lehet kielégiteni. Ezen kiviil a teljesség igényével gylijti a bels6 vizsgik

letételéhez sziikséges alapirodalmat.
2. periodikumok
A konyvtar gyljti a pedagégiai vonatkozdsti periodikumokat, valogatva pedig a

gyermekeknek megjelend ismeretterjesztd és szépirodalmi folyoiratokat.

Nem hagvomanvos dokumentumok

Ezen édllomanyrész fejlesztése f6képp a nyelvtanitashoz és a tantdrgyakhoz szorosan
kapesolod6 dokumentumoknal (pl. nyelvkazettdk és nyelvi CD-k, interaktiv tananyagok,
oktatéprogramok) indokolt. Tovabbi dokumentumokat valogatva gytijtiink.

Tart6s tankdnyvek gvlijteménve

Ezen alloményrész a kényvtari allomény igen jelent6s, és egyre nagyobb részét alkotja,
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foleg a jelenlegi jogszabalyi valtozasok utan. Eddig is a tanulok nagyobb része kapott
konyvtarbol koélesonzott tankonyvet, most pedig felmend rendszerben az ingyenes tartds
tankonyveket koteles az iskola dllomanyba venni.

Ide tartoznak a tanulok ill. a pedagégusok altal hasznalt €s kikolcsondzhetdé tankonyvek,
szoveggyljtemények, atlaszok, a mddszertani segédanyagok, €s minden mas, a tanitast és
tanulast eldsegitd kiadvany. Koziililkk teljességgel gylijtendék az iskoldban az adott
idészakban hasznalt tankonyvek és segédleteik (legalabb 2 példanyban, de lehetdség szerint a
segédkonyvekbdl neveldnként is beszerziink egy-egy példanyt), erdsen valogatva pedig az
egyéb kiaddk tankdnyvei és mas, ilyen jellegli dokumentumok. Fontos feladat az (ij modulok
igényeinek kielégitése is. (A gyiijtési korre vonatkozd alapelveket a melléklet I. pontjaban
rogzitettiik.)

JelentGsebb csoportot képeznek az Apaczai Kiadé ajandékkonyvei, melyek évente
kiegésziilnek a Kiado6 0j kiadvanyaival.

A zeneiskolai konyvek aranya viszonylag alacsony, ide tartoznak a szolfézs ill. a
kiilonb6z6é tanszakok tankdnyvei, kottdi és modszertani uUtmutatéi. Mivel a zeneoktatas
igényei meghaladjdk a jelenlegi példanyszamot, célunk a példanyok pdétlasa és ujak

beszerzése, tovabba a zenei segédkdnyvek allomanyanak gyarapitasa.

Killéngviliteménvek

Az iskola tanterveit és pedagdgiai programjat és tantervek egy-egy példanyat el kell
helyezni a konyvtarban is. Az igazgatasi, gazdalkodasi, munkaiigyi dokumentumokat nem
gylijtiink. Az iskola évkonyve szabdlytalan id6kdzonként jelenik meg, ezeket a konyvtar itt
gyujti.

A péalyavalasztast elOsegité tovabbtanuldsi uUtmutatokat, felvételi kiadvanyokat a
palyavalasztasért felelos pedagdgus gytijti, ezek csak ritkan keriilnek konyvtari alloményba.

A kéziratokat, palyamunkakat, szakdolgozatokat a kényvtar nem gytjti, de ajandékként
gyarapodhat igy az alloméany.

Lakitelek, 2013. marcius 26.
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2. szam( melléklet

Az Eotvos Iskola Konyvtaranak

Koényvtarhasznalati szabalyzata

Iskolank konyvtira korlatozott nyilvanossdgl iskolai kdnyvtar: az intézmény
pedagoégusainak, tanuléinak, adminisztrativ és technikai dolgozéinak ill. a Németh Lasz16
Gimnazium tanuldinak 4ll rendelkezésére a mindenkori nyitvatartisi rend szerint. A

konyvtari tagsag dijtalan, valamennyi szolgaltatas ingyenes.

A kOnyvtaros az Aallomanyvédelem érdekében (pl. a vissza nem hozott
kik6lcsdnzott dokumentumok bekéréséhez, a kolesdnzési nyilvantartds rendezéséhez)
hasznélhatja a beiratkozott didkok, sziileik és az iskola dolgozodinak személyes adatait,

amelyet az iskola titkaratdl és az osztalyfénskoktdl kérheti.

Az iskola koényvtardt azon tanuléi és dolgozdi hasznalhatjak, akik a hasznalati
szabalyokat betartjak. Ide tartoznak a kulturalt kommunikaciés szabilyok és az emberi
¢rintkezés alapvetd normdi is. Ezért szigortan tilos a kényvtarban hangoskodni, valamint

barmilyen, az elmélyiilt munkat zavaré tevékenységet folytatni!
Nyitva tartas: hétf6t6] péntekig: 8:00 — 13:30 és 14:30 — 16:00.
L. A helyben hasznélat szabalyai
A konyvtirban az 4lloméany védelme érdekében csak ceruzaval lehet jegyzetelni, s a
hasznalt dokumentumokat egyébként is kortiltekintéen, 6vatosan kell kezelni az 4llomany
védelme érdekében.

A konyvtari berendezéseken (szamitdgép, videolejatszo, DVD-jatsz6) csak iskolai

tulajdont és a tananyaghoz kapcsol6dé dokumentumok tekinthetdk meg,.

I1. A kolcsonzés szabalyai

1. A kolesonzéseket flizetben tartjuk nyilvan. A kélcsonzéseket nyilvantartd fiizetbe

be kell irni a kolesonzés idépontjat, a dokumentumok leltari szamat és cimét. Az
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atvételt a kolcsonzOk aldirasukkal igazoljak. A Dbeiratkozaskor az olvaso

kotelezettséget wvdllal a konyvtari szabalyok betartdsdra. A tanulék Aaltal

kik6lesonzott  dokumentumokért a sziilok vallalnak anyagi feleldsséget.
A kolesonzott dokumentum visszaszolgaltatasat a konyvtiros az idOpont

beirasaval igazolja a fiizetben.

Egyidejiileg a dokumentumokbol legfeljebb 2 db kényv kolcsondzhetd. Ez a

tankonyvekre nem vonatkozik azon tanuloknal, akik évfolyamuk koényveit a

konyvtarbol kélesonozték. Ezen tanulok egy tanévre kdlesondzhetik konyveiket,

azokkal a tanév befejezése elott el kell szdmolniuk, és a hidnyzo és megrongalt

konyveket pétolniuk vagy kifizetniiik.

A kolcsonzési id6 konyveknél 3 hét (szeptember 7. €s majus 31. kozott lehetséges

a kolcsOnzés), a tankényveknél junius 10.

Lehet6ség van hosszabbitasra. Amennyiben a kikolcsonzott dokumentumra a

kolcsonzési hataridé lejartdn tal is szitkség van, lehet kérni a hatarid6

meghosszabbitasat. Ha a konyvtarban van a  dokumentumbél masik

kikolcson6zhetd példany vagy nem érkezett eldjegyzés a konyvre, ugy

meghosszabbitjuk a kolcsonzést. Ha mésnak is sziiksége van a kdnyvre, sajnos

nem tudjuk tovabb kdlcsdndzni, vissza kell hozni.

Az olvasdénak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie, mindenféle rongalas

tilos. A konyvtarhasznald az elveszett, vagy megrongalt dokumentumot koteles

egy kifogastalan példannyal pétolni, vagy a dokumentum mindenkori forgalmi

értékét kell megtéritenie. A tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony

megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

A pedagbdgusok tankdnyveiket és egyéb modszertani kiadvanyokat ennél hosszabb

idore is kolcsondzhetik, ha azokat folyamatosan tanitjdk, hasznaljak. A

pedagogusok tetszéleges szamu dokumentumot kolcsondzhetnek valamennyi

dokumentumtipusbol .

A szétarak csak elozetesen bejelentett szaktanari igény alapjan koélesondzhetok, s

csak egy adott tandra idGtartamara.

A kolesonzés csak sajat névre, sajatkezi alairdssal torténhet.

Egy miinek (még a kotelez6 €s az ajanlott irodalomnak is) csak egyetlen példanya

kolcsondzheto.

A két- vagy tOobbkstetes miivek — mivel egyetlen leltari szamon torténik a

nyilvantartasuk — csak egyiittesen kolcsonozhetok.



71

III.  Csoportos hasznalat:

A konyvtarostanar a helyi pedagdgiai programban megnevezett kényvtarhasznalati
oOrékat, foglalkozésokat tart az osztilyok, a tanulécsoportok részére. Az osztalyok,
csoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a szaktanirok a
konyvtirban szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A foglalkozasok megtartasahoz a
konyvtaros szakmai segitséget nyujt.

A konyvtar helyisége Orarendszer(i tanitds szdmara, tanoran kiviili foglalkozasok
megtartasara, valamint értekezletek szamara is igénybe veheto.
A konyvtarat a kdnyvtaros jelenlétében lehet hasznélni, a meghatarozott nyitva tartasi
id6ben, illetve a konyvtirossal elére egyeztetett idopontban. Amennyiben a kényvtar
helyiségének hasznélata a konyvtaros tavollétében torténik, ugy a szaktanarok vallalnak

felelosséget az esetleges karokért és a kdnyvtar rendjének megtartasaért.

Az allomany és a szolgaltatasok

1. Az dllomany csak helyben haszndlhatd dokumentumai: az olvasétermi

kézikdnyvek és a kiilongylijtemények (a folydiratok, az AV-anyagok, a CD-ROM-

ok ¢és a helytorténeti anyag). Ezek indokolt esetben is csak pedagégusok szaméara

kélesdndzhetdk.

2. A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni, A

dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel

szabad. Az atvételt a kolesonzd a datum és a konyv cimének megjelolése mellett

alairasaval hitelesiti.,

IV. A szamitégéphasznalat rendje:

1. Egy hasznal6 altaldban 5 percig hasznalhatja szamitogépet. Ha a hasznalok szama

megengedi, ez az id6 hosszabb is lehet.

2. Iskolai feladatok megolddsanal a feladat jellegétél fligg a hasznalat ideje

3. Csak a korosztalynak megfelelé oldalak, adatbazisok kereshetok fel (erészakos, jé

erkdlesbe iitk6z6 stb. oldalak nem, ahogy kozdsségi oldalak sem).
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V.  Allomanyvédelmi szabalyok

1. A konyvtarban szigoran tilos étkezni!

2. Szigortan tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata!

3. A konyvtarban az e célra kijelolt helyen kell elhelyezni a taskdkat és a kabatokat,
ezekkel tilos a polcok k6z¢ menni!

4. Nem szabad egymas munkajat telefonaldssal vagy beszélgetéssel zavarni.

5. A kikélesonzott és elveszitett, ill. vissza nem hozott dokumentumokért anyagi
felelosséggel tartoznak a kdlcsénzok, az alabbiak szerint:

a. Konyvtarunk allomanyalakitdsi szempontjai azt diktaljak, hogy elsésorban az
elveszitett dokumentum 1jabb példanya keriiljon be tjra alloméanyunkba,
lehet6leg azonos, vagy frissebb kiadasban.

b. Amennyiben ez — pl. antikvar példany véséarlasa utjan — nem megoldhato,
elfogadhaté a dokumentum aktudlis beszerzési ara is, mely akar az eredeti ar
husszorosa is lehet.

6. A kikolcsonzott, ill. helyben hasznalt konyvek, folydiratok szandékos rongaldit
anyagi felelosség terheli: az okozott kar mértékétdl fliggden a masolat aranak
megfizetésére, ill. j dokumentum beszerzésére kotelezhetok.

7. Az iskolankbdl tavozd vagy végzds didkok és a felndtt munkatarsak tanuloi, ill.
munkaviszonyat csak az esetleges koOnyvtari tartozds rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjik, az anyagi felel0sség a kilépést intéz6

személyt terheli!

Lakitelek, 2013. marcius 26.
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3.szamu melléklet
Tankoényvkolesonzési szabalyzat

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

¢ A nemzeti kbznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kiznevelési
térvény)

* A tankOnyvpiac rendjérél szolé 2001. évi XXXVIL torvény (a tovibbiakban:
tankényvtdrvény) (az iskolanak biztositani kell, hogy a normativ kedvezményekben
részesiilé, nappali képzésben részt vevd tanulok részére a tankonyvek ingyenesen
dlljanak rendelkezésre. Ennek formai:

o Az iskol4tél vald kolesonzés
o Napkoziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek
o Tankoényvek megvasarlasdhoz nyujtott timogatas

* A tankOnyvveé nyilvénitas, a tanknyvtamogatas, valamint az iskolai tankSnyvellatas

rendjérél szol6 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankényvrendelet)

A tankoényvek kolcsonzési rendje:

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkolesdnzéssel kivanja megoldani, a
tankonyvet addig az idSpontig kell a tanulo részére biztositani, ameddig az adott tantargybél a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybél vizsgat lehet vagy
kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.
A tartos tankdnyvek kélesonzési ideje ennek alapjan:
e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén:
¢év végen (junius 10-ig) a tanuld koteles minden tankdnyvét a kényvtar szamaéra
visszaadni, ha azonban az osztilyfonok altal kijeldlt konyvek tSbb évnyi hasznalatat
jelezte a kdnyvtaros fel¢, akkor a tankényvek a tanuloknal maradhatnak legfeljebb 4
¢vig (a foldrajz atlaszok 5 évig). E tankdnyveket is -- alloméanyellendrzés céljabol --
minden tanévben junius 10-ig be kell mutatni a kényvtarosnak.

* egy évfolyamon hasznilt tankSnyvek esetén: szeptember 1. — junius 10.

¢ Ha a tanuld tanév kézben tavozik az iskoldbol, legkésébb a tavozas napjaig vissza kell
hoznia a kélcs6nzott tankonyveket, és az esetleges rongalasért a kartéritést rendeznie
kell.

A dokumentumokat a tankényvfelelés osztja ki szeptemberben. (A konyvtarbol kolesdnzott
hasznalt tankdnyvek esetében ebben a koényvtaros és az osztalyfénokok s
kozremiikddhetnek.) Az atvétel tényét a didk alairasaval igazolja egyedi 6sszesité jegyzéken,
ami a konyvtirba kerill. Ha rendkiviili esetben kell visszaadni a koényveket (pl.
tanul6i/dolgozoi jogviszony megsziinése), akkor erre vezetendd ra a visszahozis ténye és
datuma.

A szilld szintén egy Osszesité jegyzék aldirisaval igazolja a tankdnyvesomag (konyvtari és
nem ko6lcsonzott tankonyvek) atvételét, melyet a tankdnyvfelelds Oriz.

Az atvételt tankdnyvenként is igazolni kell a tankdnyvekbe beragasztott lapon a sziilé
(gondviseld) és a gyermek alairasaval.
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Nyilvantartas

A 23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet nem teszi kotelezové az ingyenes tankényvek kdnyvtari
allomanyba vételét, a konyvek az iskola tulajdonaba keriilhettek. Ez vonatkozik a kifut6
évfolyamok tankdnyveire.

A 16/2013. (I1. 28.) EMMI rendelet szerint (29 § (4)) ,,A koznevelési torvény 46. § (5)
bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankényveket — a munkafiizetek
kivételével — az intézményvezets az iskola konyvtari dllomanyaba veszi, a tovabbiakban az
iskolai koényvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli™.

A tart6s tankonyvek, illet6leg az iskolaban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat az
iskolai kényvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

A tankOnyvek nyilvantartasa:

- minden tank6nyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam)

- a tankOnyvosztas soran a tanulé neve mellé a tankdényvek szamai keriilnek, igy pontosan
lehet kovetni, kinél melyik tankényv talalhatd

- az elhasznalddott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani

Minta a kélesonzéshez
A kényvtarbol kilesonzott tankonyvek etikettje (minta)

E TANKONYV AZ EOTVOS ISKOLA TULAJDONA.
Tudomasul veszem, hogy:

1. A tankiényveket mindenkinek kiradirozva kell visszaadnia.
2. A tankényveket rendeltetésszeriien kell hasznalni, nem szabad rongdini.
3. A barhogyan megrongdlt konyvet a kolcsonzonek ki kell fizetnie.

datum

A tanulé
osztalya

Tanulé aldirasa

Sziilé (gondviseld) alairasa

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasival okozott kar megtéritése:

A tankényvet atvételkor a tanulonak ellendriznie kell. Ha barmilyen rongalast észlel, azonnal
jelzi ezt a tankonyvfelelosnek, aki — ha lehetséges — masik tankdnyvre cseréli azt. Ha az
atvizsgalast a tanuld elmulasztja, és a visszaadaskor megrongaltan adja vissza a tankOnyvet,
koteles kartéritést fizetni.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt
tankényv legalabb négy évig (a Foldrajz atlasz esetében 6t évig) hasznilhatd allapotban
legyen.
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A tankdnyvek allapotat a tankonyvrendelés eldtt ellendrzi a konyvtaros, és a felmeriilt
problémékat (rongilds, elhaszndlédas, a csomagolas hidnya stb.) jelzi a tanulénak, a
kartéritési kotelezettséggel egyiitt. Ha az ellen6rzésre a tanulé nem hozza be a tankonyveket, a
visszahozatalkor nem vitathatja az esetleges rongalas miatti kartéritést és annak Osszegét.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, gondatlan vagy
szand¢kos megrongildsdbol szarmazd kart az iskoldnak megtériteni a magasabb
jogszabdlyokban eldirt moédon és mértékben. Az eclhasznalédas  mértékének  és
indokoltsdganak megallapitisa a kdnyvtaros tanar feladata. Vitéds esetben az intézményvezetd
dont.

A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjan az iskola intézményvezettje
hatérozza meg.

A tankonyvek aranak megtéritési rendje:
* A beszerzési évben, tovabba az elveszett dokumentumoknal az aktualis beszerzési ar
100 %-a.
e A 2. tanévben: az aktualis beszerzési ar 80%-a,
¢ a3.tanévben az aktudlis beszerzési ar 60%-a,
e a4 tanévben az aktudlis beszerzési ar 40%-a.

Nem kell megtériteni a kényv arat a tankényv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé
értékcsokkenés esetén.

A tartos tankdnyvekre fordithaté 6sszeg felhasznaldsa

A kifuto évfolyamok esetén:

A konyvtar dlloméanyaba, leltarba csak a tanuléi tamogatas 25%-4nak kell keriilnie.

Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szétarakat, atlaszokat, szakkOnyveket,
keménykotésiti hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Az 1. évfolyam esetében ill. felmend rendszerben:

A Konyvtarellatotol az iskola szdmara a az iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitéséért
adott dijazast az iskolai konyvtar allomanybovitésére forditjuk.
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4. szamu melléklet

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari llomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és

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

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari 4llomany dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras

forrasa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok

érvényesek.

A kényvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: aleim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés cve
oldalszam-+mellékletek: illusztracio; meret
(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
ETO-szamok és targyszavak

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a tételek visszakereshetdscget. A besorolasi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

. a f5tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
. cim szerinti melléktétel ( a mii cime, kivéve, ha semmitmondo vagy
altalanos jelentésii sz0)

. Kkézremiikodoi mellékiétel (szerkesztd, dsszeallito, valogato, atdolgozo)
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. targyi melléktétel

3. Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasdnak eszkoze az ETO é€s a targyszo.
4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.
5. Az iskolai konyvtar katalégusa

Forma4ja szerint:
e szamitégépes (Access adatbazis)

Szamitogépes feltdras:Iskolai konyvtarunkba az Wwjonnan beszerzett dokumentumokat
szamitogépes feltarassal vessziik nyilvantartisba, a régi anyag szamitégépes nyilvantartasa

folyamatosan tdrténik.
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KIEGESZITES

—_—

AZ INTEZMENYBEN VALO TARTOZKODAS RENDJE AZ
ALKALMAZOTTAKRA VONATKOZOAN

Az alkalmazottak munkarendje

A vezetok munkarendjének szabalyozaisa

Az intézmény vezetSje vagy helyettesei k6ziil az egyikiiknek az intézményben
kell tartézkodnia szorgalmi idében, amikor tanitdsi 6rak vagy délutdni, tandran
kiviili ~foglalkozdsok vannak. Szorgalmi idén kivil az intézmény
sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld id6ben 1atjak el munksjukat.
Az intézményvezetd és a helyettesek kapcsolattartisa folyamatos, a
szlikségleteknek és a konkrét feladatoknak megfelel6 rendszerességgel.

Az intézményvezetSt akadalyoztatasa esetén - az azonnali déntést nem igényld
kizarolagos hataskorébe, valamint a gazdalkodas jogkorbe tartozd iigyek
kivételével — az 4ltala, munkakori leirasban megbizott intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkdr gyakorldsara
kiilon intézkedés torténik, figyelemmel a helyettesités munkajogi szabalyaira is.
Tartos tavollétnek mindsiil legalabb kéthetes id6tartamt folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd-helyetteseket tavollétiik esetén helyettes tarsuk helyettesiti.
Rendkiviili esetben a tantestiilet mas tagja is megbizhaté az intézményvezetd,
illetve az intézményvezetd-helyettesek helyettesitésévél, eseti irasbeli megbizas

alapjan.
Kotott munkaido

A torvény egységben szemléli a pedagdgus munkaidejét, ezért a 40 6Oras teljes
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heti munkaidét hadrom részre bontja: kotetlen, kotott, és ezen beliil orakkal,

foglalkozasokkal lekotott részre.

Kotott munkaidd: Ez a kdtelezd munkaid6 80%-a, vagyis heti 32 ora.

A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltaté hatiarozza meg, hogy
melyek azok a kotott munkaidében elvégzendd feladatok, amelyeket a
pedagdégusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,

amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Az intézményvezet6 korlatozott munkaltatéi jogkore:

e a munkaidd-beosztds (munkarend) megallapitasa, altalanostol eltérd
munkarend megéllapitasa

¢ a napi feladatok meghatarozasa,

e a munkahelyen térténd benntartézkodas elrendelése, illetve a munkahelyen
kival torténé munkavégzés engedélyezése,

¢ a munkakozi sziinet elrendelése, engedélyezése,

e a rendkiviili munkavégzés elrendelése, az ligyelet és a készenlét elrendelése,
e a3 szabadsdg kiadasa, engedélyezése, a betegszabadsag kiadasa, a szilési
szabadsag, a jogszabalyban meghatdrozott, munkaltatéi mérlegelést nem
igényl6 esetben a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

e munkavégzés aldli mentesités (Mt. 55. § (1) bek.)

A pedagégusok munkaidejének beosztasa

A nevelési-oktatdsi intézményben a pedagdgusok kotott munkaidejének

neveléssel oktatdssal lekotott részében tantargyfelosztasban kijel6lt tandrai
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foglalkozds, és tantargyfelosztasban tervezett rendszeres nem tanérai egyéb
foglalkozas rendelheté el.

Egyéb tantdrgyfelosztdsban tervezhet6 foglalkozés az a rendszeres nem tanérai
foglalkozds, amely

1. szakkor, érdeklédési kor, onképz8kor,

2. sportkér, témegsport foglalkozas,

. egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszt6 foglalkozas,

. egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

. hapkézi,

. tanulészoba,

. tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

. palyavalasztast segits foglalkozas,

O 00 N o v b~ W

. kb6z0sségi szolgdlattal kapcsolatos foglalkozas,

10. diakénkormanyzati foglalkozas,

11. felzérkoztato, tehetség-kibontakoztatd, speciélis ismereteket adé egyéni
vagy csoportos, kozdsségi fejlesztést megvaldsité csoportos, a szabadidé
eltdltését szolgald csoportos, a tanuldkkal valé torédést és gondoskodast
biztosité egyéni, a kollégiumi kdzosségek miikodésével dsszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

12. tanulmdnyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti
verseny, bajnoksag, valamint

11111

nem valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus szédmidra a kotott
munkaidének

neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében
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1. foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. heti egy 6rat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen
belili dnszervezddésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk —
tandrai és egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. a tanuld- és gyermekbalesetek megelGzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo ligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szildkkel torténd kapcsolattartds, szhléi értekezlet, fogaddodra
megtartasa,

12. az osztalyféndki munkdval 0sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghaladd
része,

13. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelébtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel,
15. a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghaladd része,

16. az intézményfejlesztési és intézményi oOnértékelési feladatokban valé
kozremukodés,

17. kdrnyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,
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20. kiildnb6z6 feladat-ellatdsi helyeken térténd alkalmazds esetében a
kdznevelési intézmény telephelyei k6zotti utazas,

21. a pedagdgiai program célrendszerének megfelels, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel

rendelhetd el.

A el6z6 felsorolas 4., 12. és 15. pontjaban meghatérozott tevékenység dsszesen
heti négy 6ra erejéig szamit be a kététt munkaidé neveléssel-oktatdssal

lekotott részébe.

A munkaid6 tanitdssal le nem kotott részében elldtanddé feladatok és a
feladatok elldtédsénak helyszinei szorgalmi idészakban az altalanos iskolai
intézményegységben.

Barmelyik feladat elldthaté az intézményben is, ha id8beosztisa megfelel az

intézmény nyitvatartdsanak.

 FELADAT ISKOLABAN  KELL | ISKOLAN KivUL
MEGNEVEZESE | ELLATNI ELLATHATO
Napkozi, igen nem

tanulészoba

Nem koételezé

foglalkozasok:

-egyéni fejlesztés, igeh nem

SNI

-tehetséggondozas |igen nem
l-helyettesitég !igen Nem vagy kiilon
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jellege lehetévé teszi

engedély alapjan
lathaté el.

Nem kotelezd

foglalkozasok

terhére  szervezett

| foglalkozasok:

-szakkor, énekkar, |igen Nem vagy kilon

miivészeti csoport engedély alapjan
lathato el.

~tanulmanyi igen Igen, ha a program
versenyek jellege lehetévé
teszi.

-sportversenyek igen Igen, ha a program
jellege lehetévé
teszi.

-mas foglalkozasok Ilgen, ha a feladat
jellege lehetéveé
teszi.

Tanitasi orak | igen nem

elbkészitése

(taneszko6zok

rendelkezésre

allasa)

Tanulék értékelése |Igen, ha a feladat Igen, ha a feladat

jellege lehetbvé teszi

vagy azt koveteli|vagy azt koveteli
meg. meg.
Versenyre igen Igen, ha a felkészités
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felkészités jellege lehetévé
teszi, vezetd
tajékoztatasa utan.
Fogad6éra igen nem ]
Tanari ligyelet igen nem
Elére tervezett igen lgen, ha a feladat
beosztas szerint jellege ezt teszi
vagy szilkségessé vagy
alkalomszeriien erre vezetdi

gyermekek, tanuldk-

tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem

mindsiilé-feliigyelete

utasitasa van.

Osztalyok,

csoportok kisérése

Ha a kisérés célja ezt
teszi sziikségessé
vagy erre vezetdi

utasitas van.

Ha a kisérés célja ezt
teszi szukségessé
vagy erre vezetoli

utasitas van.

Sziil6i értekezlet igen nem

Csaladlatogatas nem igen

Esetmegbeszélés igen Indokolt esetben
vezetoi
jovahagyassal.

Osztalyprogramok:

Anyak napi | igen nem

Unnepség, mas

osztalylinnepségek

Osztalykirandulas lgen, ha a feladat

jellege

lehetové
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teszi.

Osztalykozosség
fejlesztését segitd

programok

A feladat jellegének

fuggvényében az

osztalyfénoék

-

dontése és

felelésségvallalasa

A feladat jellegének

fuggvényében az
osztalyfénok
dontése és

felelésségvallalasa

felkésziilés

-azon részveétel

igen

mellett. mellett.
Pedagoégiai ugyviteli
tevékenység:
-személyi adatokat | igen Igen, csak eldzetes,
tartalmazé, szigoru vezetbvel tértént
szamadasu egyeztetés alapjan.
 taniigyigazgatasi A kezdeményezé
dokumentumban teljes
végzett tigyviteli felelésségvallalasa
tevékenységek mellett.
-egyéb, az iskolaban | - igen
tartézkodast nhem
igénylé
tevékenységek
Nevelbtestiileti és
munkakozosségi
munkaval
kapcsolatos
feladatok:
-értekezletre - igen
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-munkaértekezletek

igen

~-dokumentumok
attanulmanyozasa,
vélemények irasba

foglalasa

igen

Iskola egyéb
szervezeteivel
kapcsolatos
feladatok:

-személyes

kozremukodés

-igen

nem

-felkésziilés,

véleményezés

igen

Intézményi
dokumentumok
felulvizsgalata,

készitése

igen

Felkésziilés a
tanérakra, tananyag-
és

taneszkozfejlesztés

igen

Tanuldék irasbeli
munkainak
értékelése,

dolgozatjavitas

igen

Kulturalis
események

szervezeése,

igen
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részvétel igen Igen, ha a feladat |
jellege lehetévé
teszi.

Sportesemények igen

szervezése

megvaldsitasa igen Igen, ha a feladat
jellege lehetévé

| teszi.

Palyazatok irasa, | - Ilgen, ha a feladat

elszamolasa, jellege lehetévé

megvaldsitasa teszi.

Diakmozgalom igen Ilgen, ha a feladat

segitése jellege lehetévé
teszi.

Gyermekvédelem - igen

Balesetvédelem igen nem

Kornyezeti

(Okoiskola program) Igen, ha a feladat

és Egészségnevelési jellege lehetévé

program teszi.

elékészitése -

program

megvalésitasa igen Csak abban az
esetben, ha a
program lehetdveé

. teszi, vezeto

jovahagyas utan.

Pedagogusjeloit, Igen, ha a feladat | Ilgen, ha a feladat
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' gyakornok szakmai jellege indokoltta | jellege indokoltta
segitése, teszi. teszi.

mentoralasa

' Gyakornok Erintett személyes | Erintett személyes |
felkésziilése a | dontése alapjan. dontése alapjan.

minodsitd vizsgara

A pedagodgiai | lgen, ha a feladat|Igen, ha a feladat

program jellege ezt teszi|jellege ezt teszi

célrendszerének szilkségessé, vagy sziikségessé, vagy

megfeleld, az éves | erre vezetdi utasitas | erre vezetdi utasitas

munkatervben vagy joévahagyas | vagy jovahagyas

rogzitett, tandrai | van. van.

vagy egyéb

foglakozasnak nem

mindsiild feladat

ellatasa.

Iskola-egészségiigyi | igen Igen, ha a feladat

feladat jellege lehetbvé
teszi.

Utasitas alapjan | igen Igen, ha a feladat

végzett munka jellege lehetévé
teszi.

Partnerek segitése nem Igen, ha a feladat
jellege lehetdvé
teszi.

A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos eléirasok

A pedagogusok napi munkaidejét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
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intézményvezetd altal atruhazott jogkoriknél fogva az intézményvezeto-
helyettesek allapitjak meg az intézményi Orarend fliggvényeben. A napi konkrét
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény =zavartalan muUkodését,
feladatellatasat kell elsdsorban figyelembe venni.

A pedagodgus koteles ligveleti beosztasakor 5 perccel elott az igveleti helvén, 15

perccel elott a tanitasi, foglalkozdsi munkahelyén, (iskolan kiviili program

esetén annak helyszinén, illetve a tanitas nélkiali munkanapok programjanak

kezdete elott annak helyén) megijelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetéleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott tanitasi napon 7 6ra 00 percig koteles jelezni az
intézményvezet6-helyettesnek, hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen.

Az egy hetet varhatdban meghaladé hianyzasanak kezdetekor a pedagdgus
koteles a tanmeneteit az intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy a
helyettesitd neveld biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti
elorehaladast.

Rendkiviili (és eldre lathatd) esetben a pedagdgus az intézményvezet6tol vagy
az intézményvezetd-helyettest6l kérhet engedélyt (legalabb két nappal elobb) a
tanitasi ora (vagy foglalkozas) elhagyasara, vagy tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak elcserélését, Osszevonasat
az intézményvezetdség engedélyezheti.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében nevel6i hianyzas
esetén -lehet0ség szerint — (szakszerll) helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesitd pedagégust legaldbb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa eldtt biztdk meg, agy koteles a tanmenet szerint elére haladni.

A pedagogus szdmara — a kételez6 oraszamon feliili — feladatokra a megbizast
vagy kijeldlést az intézményvezetd adja a helyettesei altal.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak el6rehaladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, ezen felill tdjékoztassa oket elore

haladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
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feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktatd munkédval Osszefliggé tovabbi feladatokbél 4ll. Az elrendelt 6réak,
foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a munkaidé elszdmolas, a havi
programok, illetve egyéb projektek feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek

id8pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok
betartisdval, az intézmény zavartalan miikodésének szem elétt tartdsaval az
intézményvezetd 4llapitia meg. Munkakéri lefrdsukat az intézményvezetd-
helyettesek véleményének kikérésével késziti el. A napi munkaidd
megvaltoztatdsa az intézményvezetd vagy helyettese szébeli vagy irdsos

utasitasaval torténik.

Munkakori leirdas mintak

Altalanos iskolai intézményegység:

Iskolankban minden munkavallalénak névre szol6, feladataihoz szabott
munkakdri leirdsa van, amelyet az alkalmazasat kdveté napokban megkap, és

atvételét alairasaval igazolja.
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A szervezeti és mikodési szabalyzat kiegészitését az iskolai didkdnkormanyzat a

2021. év majus 10. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat kiegészitését az iskola sziil6i szervezete a 2021.

év majus 10. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.
A Lakiteleki Eotvos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak kiegészitését az

intézmény nevelGStestiillete 2021. majus 10-én tartott {iilésén megtargyalta ¢&s

egyhangulag elfogadta.

Lakitelek, 2021. majus 13.
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