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PREAMBULUM

»Az ifjakat pedig hasonléképp intsed, hogy legyenek mértékletesek:
Mindenben tenmagadat advdn példaképiil a jo cselekedetekben;

a tudomdnyban romlatlansdgot, méltésdgot mutatvdn,

Egészséges, feddhetetlen beszédet; hogy az ellenfél megszégyentiljon,
semmi gonoszt sem tudvdn rélatok mondani.” (Tit 2, 6-8)

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kolcsey Ferenc Iskolaja a Baptista Szeretetszolgalat
Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény. Kiilldetését akkor
téltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia tanitdsainak és
Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik. Az iskola minden tanuléjanak, tanaranak és
alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat
és ezt a példat hitelesen kozvetitse az intézmény kiilsé és belsé kornyezete szamara, hogy
az iskola hirnevét oregbitse. Ennek értelmében az aldbbi szabilyok nemcsak a tanév soran
és az iskolaban, hanem egész évben és az iskolan kiviil rendezett iskolai programokon is
érvényesek.

Alapvetések:

» Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozésai feleljenek meg a tisztelet, a
szeretet és a mértéktartas kovetelményeinek.

» A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
kommunikaciéjara is. Keriiljék a tettleges durvasagot éppugy, mint annak barmely
formajat, az alantas és tragar beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a
kozosség tagjait zavarja, megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg
az egész kozosség testi vagy lelki egészségének.

» Sajat véleményiiket tarsaikrdl, tanaraikrél, az iskola alkalmazottairél olyan mddon,
olyan helyen/helyzetben/id6pontban fogalmazzdk meg, hogy az, az illet6 emberi
méltésagat és személyiségi jogait ne sértse.

» Miikodjenek kozre sajat kornyezetiik alakitasaban, rendben tartasaban.

» Sziileiket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul
tajékoztassak.

» A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karosité szenvedélyek
gyakorlasara. Ezért leszogezziik, hogy tanulmanyi ideje alatt az iskola minden tanuléja
szamdra szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok fogyasztasa. Hasonléan szigord
tilalom alad esik a kabitoszer-fogyasztas, melyet a 2012. évi C. torvény a Biintetd
Torvénykonyvrol is tilt.

» A tanuldk tegyenek eleget tanulmanyi kotelezettségeiknek, rendszeresen tanuljanak,
képességeiknek megfeleld tanulmanyi eredményt érjenek el. Az iskolai tandrak
sikerének egyik eldfeltétele az otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges
taneszkozok gondos el6készitése.

» A tandrakon a koncentralt figyelem és a masik ember - tanar vagy didk - munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban vald folyamatos részvétel ktelezd,
az eredményes tanuldsnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. Tanérakon tilos oda nem
ill6 tevékenységgel (pl: enni és innivalét fogyasztisaval, ragégumi ragassal,
telefonhasznalattal), kommunikacidval vagy mas médon megzavarni.

» Sziinetekben, az intézményben valé kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran
mindenkinek vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.
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» Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfeleld6 megjelenést, oltozetet kivan az
iinnepélyeken és istentiszteleteken valo részvétel.

» Azintézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasig, a mértékletesség
és az egyszerliség szabalyat a mindennapi gyakorlat koveteli meg. Az iskola nem
torekszik az uniformizalasra, de a végleteket tiltja - a hivalkod6 vagy balesetveszélyes
oltozéket és az olyan viseletet, ékszert is, melynek kiils6ségei az iskola értékrendjével,
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szellemiségével nem egyeztethet6k 6ssze.

Osszegzésiil: keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskoldnak a Szentirasbdl taplalkozé erkélcsi alapelveivel. Az iskolai
rendezvények, tanévnyit6-, tanévzaré linnepségek istentisztelettel 6sszekothetdk, amin a
megjelenés mindenki szdmara kotelezé.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikédési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg. Tartalmazza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Szabdlyozza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét. Célja, hogy a
torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az intézményben.

Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan tortént. Az SZMSZ szabalyozasi korét és az
intézmény mikodését meghatirozé legfontosabb jogszabalyokat az 1. sz. fliggelék
tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikédési szabdlyzat nyilvanossdga, hatdlya, elfogaddsa

Jelen SZMSZ nyilvanos. A tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdekl6dék
megtekinthetik:

az iskola honlapjan;

az iskola konyvtaraban;

¢ aziskola nevel6i szobajaban;

e azigazgatdi irodaban (papir alapon is).

Az SZMSZ és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi munkavallaléjara,
tanuldjara nézve kotelezd érvényli. Rendelkezéseit azok is kotelesek megtartani, akik
belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit, létesitményeit. El6irasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas, tovabba az intézmény Aaltal kiils6
helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Ez az SZMSZ 2024. szeptember 1. napjat6l hatalyos, hatarozatlan idére szdl és
modositasdig vagy visszavonasaig érvényes. Késziilt a 2022. szeptember 1. napjatél
hatélyos SZMSZ 2024. augusztus 21. napjan tortént modositasaval.



2. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi
2.1 Az intézmény gazddlkoddssal kapcsolatos jogkéore

Az intézmény a fenntarté (Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy) altal
megallapitott és jovahagyott koltségvetés alapjdn ©6nall6 gazdalkodasi jogkorrel

rendelkezik, a vonatkoz6 hatdlyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az igazgaté vezet6i
felel6ssége mellett.

2.2 Az intézmény gazddlkodadsi feladatainak elldtdsa
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Az intézmény székhelyét képez6 épiilet és telek vonatkozasiban a tulajdonosi jogokat
a Torokszentmiklés Véarosi Onkorményzat gyakorolja. A feladatelldtishoz sziikséges
ingatlan és ingé vagyont (épiiletet, telket, berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) az Onkormanyzat leltar szerint, 2013. szeptember 1. napjatél
ingyenes hasznalatra atadta a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy szdmara. A
Felek - tekintettel a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVIL. Tv. 11. § (3) és (13)
bekezdésére - 2023. junius 14. napjan 2063. augusztus 31-ig tarté Haszonélvezeti Jogot
Alapit6 Szerzédést kotottek a koznevelési feladatok ellatasdhoz sziikséges infrastruktira
biztositasa céljabol. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett
tulajdonosként az intézmény igazgatdja rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlant nem idegenitheti el, nem terhelheti meg,
tulajdonjogat nem ruhazhatja 4. A bérbeadasra a Szerz6désben foglalt szabalyok
vonatkoznak. Az ing6 vagyon hasznalati joga teljes mértékben kiterjed a pedagégusokra és
a tanulékra egyarant. A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente
Osszeallitott és a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben kell el6iranyozni.

2.3 A konyha szervezeti egysége

Az intézményben melegité konyha miikodik. Feladata a tanuldk, dolgozok és az
étkezést igénybe vevo kiilsés személyek szamara az étkeztetés biztositasa.

3. Azintézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény igazgatija

3.1.1 A koznevelési intézmény igazgatdja - a koznevelési torvény elbirdsai szerint —
felel6s az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a takarékos lzemelésért,
gyakorolja az atadott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikddésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem wutal mas hataskorébe.
A munkavallalék foglalkoztatisara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a
pedagbgus teljesitményértékelés és az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulék rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak

megszervezéséért.

3.1.2 Akodznevelési intézmény igazgatdjat a Baptista Szeretetszolgalat elnoke nevezi
ki. Munkaviszonyban az intézménnyel &ll, de felette a munkaltatéi jogokat az elnok
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gyakorolja. Jogosult az intézmény hivatalos, altalanos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyetteseire, vagy a pedagégusokra atruhazhatja.

2

3.1.3 Az intézményi bélyegz6k haszndlatdra a kévetkezé beosztdsban dolgozék
jogosultak:

e azigazgato és az igazgat6-helyettesek minden ligyben,
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e aziskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,

e az osztalyfénokok a félévi mindsités papir alapu eldallitisa esetén, az év végi mindsités
torzskényvbe, bizonyitvanyba val6 beirasakor.

3.1.4 Azigazgatdé akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az altalanos igazgatd-helyettes, az 6 tavollétében az alsé tagozatos
igazgatd-helyettes helyettesiti. Amennyiben valamennyi vezetd az iskolan kiviil tartézkodik,
az als6 tagozatos munkakozosség-vezetd latja el a vezetdi feladatokat. A tovabbi
helyettesités az igazgaté utasitasa alapjan torténik.

Az igazgat6-helyettesek és a munkakozosség-vezetd hatiskore az igazgatd
helyettesitésekor - sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozataldra, az ilyen jellegi feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté az 6t megilletd jogokat részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgat6-helyettesekre, a munkakozosség-vezetSkre, vagy a nevelGtestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa mindenkor irdsban torténik, kivéve az igazgato-
helyettesek felhatalmazasa esetében.

3.1.5  Azigazgaté dltal dtadott feladat- és hatdskérok

Az igazgat6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoéreibdl atadja
az alabbiakat:

e az altaldnos igazgatd-helyettes szdmara az oOrarend Kkészitésével kapcsolatos
egyeztetések jogat, az ligyeleti rend beosztisat;

o azigazgaté-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
egyeztetéseken/targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat;

e a gyermekvédelmi feleldés szamara a gyermekvédelmi jelzérendszer intézményhez
kapcsolédoé feladatainak koordinaldsit, a kapcsolattartast és az egyiittmiikodést az
illetékes hatésagokkal.

3.2 Az igazgato kézvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdskére
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
3.2.1 Azigazgaté kézvetlen munkatdrsai:

e azigazgatd-helyettesek,
¢ amunkakozosség-vezetdk.

A kozvetlen munkatarsak munkéjukat munkakori leirasuk alapjan és az igazgaté
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatonak tartoznak kozvetlen felel§sséggel és beszamoldasi
kotelezettséggel.

3.2.2 Az igazgatd-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének biztositasaval
és a fenntarté egyetértésével az igazgatdé bizza meg. Igazgaté-helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére



(legfeljebb 5 évre) szél, a megbizasok szama nincs korlatozva. Az igazgaté-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni felelssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakdri leirasuk tartalmaz. Egyénileg felelnek az igazgaté altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgaté-helyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadélyoztatisuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran - az intézmény igazgatdjaval

egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak, amely a tavollévd igazgaté-helyettes
hataskoérébe tartozik.

3.2.3 Az Integracios Pedagégiai Rendszer (a tovabbiakban: IPR) menedzsment tagjait
az igazgatd jeloli ki.
A menedzsment feladata:
e az IPR palyazatok elkészitése, tartalmanak megvalésitisa, a programok koordinalasa,
lebonyolitasa;
e cselekvési és litemterv elkészitése;
e programtervek dsszeallitasa;
e a munkacsoportok miikodtetése;
e egylittmiikddések kialakitasa;
o az értékelés rendjének meghatarozasa;
o egyéni fejlesztések ellendrzése.

Az IPR részletes programjat a pedagégiai program tartalmazza.



A megvalésitasban résztvevd csoportok szervezeti felépitése, kapcsolatrendszere:

IPR menedzsment

l

IPR

munkacsoportok

— 7 N T

Ovoda - iskola
atmenet
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3.4 Az intézmény igazgatosdga

3.4.1 Az intézmény igazgatésaga az intézmény szervezeti egységeinek munkajat
irdnyité operativ vezetdi testiilete, amely heti rendszerességgel tartja megbeszéléseit.
Koordinélja és szervezi az iskolai munkaterv alapjan 6sszedllitott havi feladattervben
foglaltak teljesitését, iranyitja, 6sszehangolja a szakmai munkakozosségek tevékenységét.

Tagjai:
e azigazgato;
e az igazgatd-helyettesek;
e agazdasagi ligyintézé.

3.4.2 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd,
értékel6 tevékenységét) munkakozosség-vezetok segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A munkakozosség-vezet6k az intézmény kibdvitett

vezetdségének tagjai.

Az intézmény Kkibdvitett vezetdsége - mint testiilet - konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik. Egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy az iskolaszékkel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a
diakénkormanyzat (a tovabbiakban: DOK) vezetdivel. Két havonta, illetve sziikség szerint
tart megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. A megbeszélést az igazgat6 hivja ossze.

Uléseire allandé meghivott:
e Diakonkormanyzatot segitd pedagogusok,

e ,Mindsitett Tehetség Miihely” programfelelése,
e Iskolalelkész.

Ulésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az iskola més alkalmazottai is.

3.4.3 A DOK-kel valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Felelds azért, hogy a DOK
jogainak érvényesitési lehet8ségét megteremtse, meghivja a DOK képvisel§jét mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédéan a DOK véleményét be kell szerezni.

344 Az intézmény altal kibocsitott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek,
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.
Alairasi jogat bizonyos esetekben atadhatja az igazgatd-helyetteseknek (tanuldi jogviszony
igazolasa; masolatok/masodlatok kiallitasa, hitelesitése; foglalkozasi napldk, osztalynaplok,
torzslapok, bizonyitvanyok, vizsgajegyz6konyvek alairasa, hitelesitése, megnyitasa,
lezarédsa; tovabbtanulasi jelentkezési lapok alairasa), az iskolatitkarnak és a gazdasagi
ligyintézdnek.

345 Az elektronikusan kozolt munkaltatéi jognyilatkozatok papir alapud
kiadmanyozasara az igazgat6, tavollétében - eldzetes egyeztetést kovetSen - az igazgatd-
helyettesek jogosultak.

3.4.6 Az intézmény cégszeri alairasa az igazgato és az egyik igazgaté-helyettes, vagy

s

a gazdasagi ligyintézd aldirasaval, tovabba az intézmény pecsétjével érvényes.
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3.5 A pedagdégiai munka ellendrzése, értékelése

3.5.1 Az intézményben foly6 pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtisanak ellenérzése az igazgat6 feladata, kotelessége és
felel6ssége. A hatékony és jogszeri miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott
ellendrzési/onértékelési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett a pedagégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER rendelet), tovabba az intézmény vezetSinek és
pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint a belsé pedagogus teljesitményértékelési és
intézményi onértékelési rendszer teremti meg. Ennek tartalmat az aktudlis tanévre
vonatkoz6 ,A pedagbgusok teljesitményértékelésének intézményi szabélyzata” (a
tovabbiakban: TER szabalyzat) és az 5 évre sz616 énértékelési program rogziti.

3.5.2 A munkakori lefrasokat évente at kell tekinteni. A munkakoéri leirdsok
szabalyozzak a vezetSk és a pedagdgusok ellendrzési kotelezettségeit. A munkavallalok
munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az
irattarban (személyi anyagban) kell érizni.

3.5.3 Az igazgato6-helyettesek és a munkakozosség-vezet6k a munkakori leirasuk, az
intézményi TER szabalyzat és a munkaterv alapjan, tovabbé az igazgaté utasitisa szerint
vesznek részt az ellendrzési/onértékelési feladatokban.

3.5.4 A pedagdgus teljesitményértékelésben:
e Az értékeld vezetd: az igazgato;
o Kozremiikodok: az igazgatd-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk.
A részletes szabalyozast és a feladatokat a TER szabalyzat tartalmazza.

pans

3.5.5 Az intézmény kibdvitett vezetGségének tagjai és a munkatervben a pedagégus
teljesitményértékelésben/intézményi onértékelésben valé kozremiikodéssel megbizott
pedagégusok sziikség esetén - az igazgatd kiilon kérésére - ellenérzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrizni kell a kévetkezd teriileteket:

e tanitasi 6rak/egyéb foglalkozasok (igazgatd, igazgaté-helyettesek, munkakozosség-
vezet6k),

o tanitasi orak/egyéb foglalkozasok (sziikség szerint szaktandcsaddok, szakérték
bevondasaval),

o a KRETA Elektronikus-naplé, (a tovabbiakban: e-naplé) térzslapok, bizonyitvanyok
vezetése,

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok dokumentalasa,

e az SZMSZ-ben eléirtak betartasa az osztalyf6noki, tanéri intézkedések soran,

¢ atanitasi 6rak/egyéb foglalkozasok pontos kezdése és befejezése,

o ligyeletesi feladatok ellatasa,

e atanuldk étkeztetése.
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4. Azintézmény miikédési rendjét meghatirozo

dokumentumok

4.1 A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal
6sszhangban all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Alapit6 okirat;

e Pedagoégiai program;

e SZMSZ;

Hazirend;

e Miikodési engedély.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldokkal),

o egyéb belsé6 szabalyzatok (iratkezelési szabalyzat, panaszkezelési szabdlyzat,
adatkezelési  szabalyzat, pedagégusok teljesitményértékelésének szabalyzata,
helyiségek, eszkozok hasznélatanak rendje, tovibbképzési program, beiskolazasi terv,
igazgatdi utasitasok, stb.),

s intézményi intézkedési terv,

e Onértékelési program.

4.1.1 Az alapité okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mlikodését. Az intézmény alapité okiratat a
fenntarto késziti el, illetve - sziikség esetén - médositja.

4.1.2 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6 nevels-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotdsdhoz az
intézmény szamara az Nkt. 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagoégiai programja meghatérozza:

e Azintézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és oktatas
pedagdgiai alapelveit, értékeit, céljait, feladatait, eszkozeit, eljarasait, tovabba az Nkt. 26.
§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vdlaszthaté és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kévetelményeit, tovabba
- jogszabdly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.
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o A Kkozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylttmiikodésével kapcsolatos
feladatokat, a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztilyfénoki munka
tartalmat, az osztalyfénok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igénylé tanulékkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanul6knak az intézményi dontési folyamatban val6 részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a pedagégiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdekléddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

4.1.3 Az SZMSZ

Az SZMSZ a koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozé rendelkezéseket hatarozza meg. Tartalmazza a szervezeti felépitést, toviabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds
hataskoérbe.

4.1.4 A hdzirend

A hazirend a koéznevelési torvényben, valamint a jogszabalyokban meghatarozott
tanuléi jogok gyakorldsanak és a kotelezettségek végrehajtasanak modjat, tovabba az elvart
viselkedés szabdlyait allapitja meg. Meghatarozza az iskolai munkarendet, az egészséget
6v6 és védd elbirdsokat. Biztositja a nevel§-oktaté munka zavartalan megvaldsitasat, a
tanitasi-tanuldsi folyamat eredményességét.

4.1.5 Miitkédési engedély

Az intézmény miikodési engedélyét a fenntarté kérésére az Nkt. 23. §-a alapjan az
illetékes koznevelési feladatokat ellaté hatésdg adja ki. Tartalmazza a fontosabb adatokat
és szabalyozza a feladatellatast szolgald vagyon feletti rendelkezés jogat.

4.1.6 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatélyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak megfeleléen
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasihoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a felelésok és a hataridék
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet bevonasaval az igazgaté késziti el, a
fenntarté hagyja jova. Megvitatasara, véglegesitésére a tanévnyité nevelGtestiileti
értekezleten keriil sor. A munkaterv elkészitéséhez be kell szerezni a neveldtestiilet, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet és a tanul6kat érint8 programokat illetéen a DOK véleményét.
A munkaterv egy példanya a belsé informacios feliileten elérhetd a nevel6testiilet szdmaéra,
az Utemtervet papir alapon is megkapjak. A munkatervet az intézmény honlapjan kozzé kell
tenni.

4.1.7 Az intézményi intézkedési terv

Az orszagos kompetencia-méréseken elért eredményeink javitisat, a lemaradasok
lekiizdését és a folyamatos fejlesztési célok elérését segitd, komplex intézményi
dokumentum. Tartalmazza az iskolaban foly6 pedagdgiai munka erésségeit, gyengeségeit
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és meghatdrozza a szakmai-pedagégiai munka eredményességének novelése érdekében
szilikséges intézkedéseket. Hozzajarul a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanul6k szamanak
csokkenéséhez.

4.1.8 Onértékelési program

Az intézményi atfogdé onértékelés dokumentuma. Az énértékelési program 5 évre
sz6l, meghatarozza az onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a megvalésitashoz
szilkkséges feladatokat, azok iitemezését, tovabba a sziikséges emberi és egyéb
er6forrasokat.

y A

4.2 Az elektronikus és az elektronikus iiton elédllitott dokumentumok
hitelesitésének rendje

4.2.1 Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer
(a tovabbiakban: KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Korm.
rendelet el6irdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigi
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi méasolatat:

e azintézménytorzsre vonatkoz6 adatok médositasa;

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések;
® atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

e az oktdber 1-i pedagdgus és tanuldi lista.

7z

4.2.2 Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tirolni. A dokumentumokat
a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hélézatidban egy kiilén e célra
létrehozott mappdaban taroljuk. A mappadhoz valé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato6-helyettesek) férhetnek hozza.

4.2.3 A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Rendelet)
meghatarozza a kotelez6en hasznaland nyomtatvanyokat és az 1. sz. mellékletében azok
Orzési idejét, amely szerint a torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplék nem selejtezheték.
Az e-naplét kiils6 adathordozdn (DVD) 5 évig kell tarolni.

4.3 Az e-naplo kezelési rendje

4.3.1. Az e-naplé felhaszndl6i csoportjai és feladataik
Az intézményiinkben hasznalt e-napl6 az internetes kezel6feliileten keresztiil, a rendszer
altal generalt azonositéval és jelszdval (sziil6k, tanul6k) érhetd el.

Igazgatosag (igazgato és igazgatd-helyettesek):

Automatikus hozzaféréssel rendelkeznek az e-napl6 teljes adatbazisdhoz. A naplé
vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladataik mellett a helyettesitések kiirasat, a kézponti,
illetve az esetlegesen elmaradt 6rdk adminisztraldsat, rogzitését, a sziiléi és tanuléi
azonositok kezelését is végzik.
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Iskolatitkar:
A tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak aktualizdldsa, naprakész

adminisztracidja,

Tanitdk, tanarok, osztalyfénokok:

Tandrai adatok rogzitése, a napl6 haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanul6i
adatokban t6rténd valtozdsok nyomon kévetése és adminisztraltatisa, tovabbi a
szeptemberi sziiléi értekezleten a kezel6felillet elérésének technikai/gyakorlati
bemutatasa. Az osztalyfénokok feladata az adminisztraciés mulasztasok kisziirése és ezek
jelzése az érintettek, illetve az igazgat6sag szdmara.

Szildk:

A szul6k kizarélag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzéaférési jogot a
KRETA Elektronikus Ellenérzé feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonosit6t
és jelsz6t a sziil6k altal megadott e-mail cimre kiildjiik meg.

Tanuldk:

A tanulék kizirdlag sajat naplé bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot a KRETA
Elektronikus Ellenérzé feliileten keresztiil. Az els§ belépéshez sziikséges azonositét és
jelszét az osztalyfonoktél személyesen vehetik 4t az intézményben a tanévkezdés utani
héten.

4.3.2. Rendszeriizemeltetdk feladatkore

E-napl6 felelds szakmai kompetencidja:

¢ Az e-napl6 informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

o Atantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.

¢ Kapcsolattartas a szoftverfejlesztékkel.

o A valtozasok kovetése és sziikség esetén ezek itaddsa a neveldtestiiletnek képzések
keretében.

Rendszergazda feladatai:

e Az e-naplé iskolai halézaton valé zavarmentes miikodésének biztositasa, a felmeriilé
problémak megoldasa.

e A halé6zat karbantartasa.

¢ A tanari laptopok e-naplé kezelésének biztositasa.

e Egyiittmiikodés az e-naplé feleldssel.

4.3.3. Az e-naplé miikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hatdridék, felelésék

FELADAT HATARIDO | FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsds tanulék adatainak augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése rendszerben
Javitévizsgak eredményei augusztus 31. igazgato6-helyettesek

alapjan a csoportok, osztalyok
névsoranak aktualizaldsa

A tantargyfelosztas rogzitése a |augusztus 31. igazgatd-helyettesek,
rendszerben e-naplé felelds
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Haladasi naplé vezetése

legkésdbb az adott napot
kovetd hét 3. napjaig

FELADAT HATARIDO  FELELOS
Az 6rarend rogzitése a augusztus 31. igazgatd-helyettesek,
rendszerben e-naplo felelés
Tanuld6i adatok ellendrzése, szeptember 15. osztalyfonokok,
aktualizalasa iskolatitkar
Végleges csoportnévsorok szeptember 15. és iskolatitkar
rogzitése a rendszerben folyamatosan
Ev kézbeni feladatok
Adatvaltozasok rogzitése folyamatos, a bejelentést osztalyfénokok,
kévetd 5 munkanapon beliil iskolatitkar
Tanulék osztaly/csoport folyamatos, a cserét kovetd 5  |igazgat6-helyettesek,
cseréinek rogzitése munkanap beliil iskolatitkar
folyamatos, a tanéra napjén, de |osztalyfénékok

Ertékelési naplo folyamatos osztalyf6nokok, tanitok,
tanarok

Helyettesitések szervezése, folyamatos igazgato-helyettesek

adminisztralasa

Hidnyzasi napl6 folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tanarok

Naplé6-ellendrzések folyamatos, havi igazgato,

rendszerességgel igazgatd-helyettesek

A féléy s az évziris feladatal

4.3.4. Uzemeltetési szabdlyok

Az e-naplé hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikddése.
Minden felhasznal6nak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerii hasznélata és az eszkozok
allaganak megodvasa. A rendszer miikodtetésének felelse az igazgato.

4.3.5. Az e-napl6 hitelesitési protokollja

Atanév végén az e-naplét kiils6 adathordozoéra kell menteni, tovibb4 az e-napl6 4ltal generalt
torzslapb6l papir alapti térzslapot kell kiallitani a megszabott alakisadg kévetelményeinek
megfeleléen. Az Nkt. 57. § (6) bekezdése alapjan az iskolai nyomtatvanyok - az év végi
bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérél kidllitott bizonyitvany kivételével - a
koznevelésért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéiséval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartisival elektronikus tton is

17



elkészithet6k és tarolhaték. A bizonyitvany kidllitasanak alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt
ebben az esetben is el§ kell allitani nyomtatott formaban és meg kell 6rizni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuléi jogviszony megsziinésének
eseteiben.

Ve

4.3.6. A rendszer elérésének lehetdségei
A szervert az iskola valamennyi hal6zatra kotott irodai gépérdl kozvetleniil el lehet érni.

4.3.7. Az e-napld dltal kételezGen nyilvdntartott adatok

e tanuld neve

o sziiletési helye, ideje

e neme

* allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime, igazol6 okirat
megnevezése, szama)

» lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

e tbazonosito jele

o sziilg, torvényes képviseld neve, lakcime, tartézkodasi cime, telefonszdma, e-mail cime

e a tanuldi jogviszonnyal Kkapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényls statusz és ennek adatai,
tanulébaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuléi statusz adatai, magatartas és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és Kkartéritési tgyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés
id6épontja).

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az igazgatésdg munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartézkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanul6éink szamara szervezett
iskolai rendszert délutani tanrendi/egyéb foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6td]l péntekig 730 és 160 éra kozott az intézményben
tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak
megfelel6 id6ben és iddtartamban latjak el.

5.2 A pedagogusok munkaideje

Az intézmény pedagoégusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkijukat. A heti
munkaidd elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé Ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid4 hossza legaldbb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 6réat.

7 7 .7

Az értekezleteket, fogadddrakat altalaban keddi napokon tartjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8 6ranal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell
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szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozdé el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos médon Kifiiggesztett hirdetés utjan
hatdrozza meg. Sziikség esetén el§ lehet irni a napi munkaidé-beosztist egy pedagbgus
esetén, vagy pedagégusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztis
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

5.2.1 A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagoégusok heti teljes munkaidejiik 80 %-at (kotott munkaid) az igazgaté altal
meghatarozott feladatok ellatasaval kotelesek tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a
munkaidejiik beosztasat/felhasznalasat maguk jogosultak meghatarozni.

Az aktudlis tanév elején a munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi intézményben kell és melyek azok,
amelyeket azon kiviil lehet teljesitenie.

A kotott munkaid6 két részbél all:
a) aneveléssel-oktatéssal lekotott munkaidébdl (a teljes munkaidé 60 %-a),
b) a neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidébél (a fennmaradé rész).

5.2.1.1 A neveléssel-oktatdssal lekététt munkaidében végzett feladatok:
»  Tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa.

Az egyéb foglalkozasok (a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai
foglalkozasok) meghatarozasat a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. §-a tartalmazza.

A pedagégusok kotelez6 Ordban ellatandé munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készits
és befejez6 tevékenységnek szamit (a tanitasi 6ra elkészitése, adminisztracids feladatok,
az osztalyzatok beirasa, tanuldkkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelezd 6raszam keretében elldtott feladatokra forditandé munkaidét éranként 60 perc
idétartammal kell szdmitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
els6sorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A taniari kéréseket az igazgatd
rangsorolja és lehet6ség szerint veszi figyelembe.

5.2.1.2 A neveléssel-oktatdssal le nem kététt munkaidében végzett feladatok:

> Meghatarozasukat a 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet 28. § (1)
bekezdése tartalmazza.

5.3 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

5.3.1 A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgaté vagy az igazgaté-helyettesek allapitjdk meg az intézmény Orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszedllitisandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe

venni. Az intézmény kibGvitett vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére is.

5.3.2 A pedagbgus Kkoteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozdsi beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
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helyén, ligyeleti beosztasa esetén annak kezdetekor) megjelenni. A pedaggus a munkabél
valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.45 6raig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzé
pedagbgus koteles hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit, ill. a tanitisi 6ra anyagat az
igazgatd-helyetteshez eljuttatni, vagy az e-napléban megkiildeni, hogy akadélyoztatisa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulék szdmira a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tidppénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni az iskola gazdasagi irodajaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatd-helyettestdl
kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi 6ra/egyéb foglalkozas esetleges

elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmai tanitasi 6ra/egyéb foglalkozas megtartasara. A
tanitasi 6rak/egyéb foglalkozasok elcserélését az igazgat6-helyettes engedélyezi.

5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszer(l helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra/egyéb foglalkozas megtartasa elétt biztdk meg, gy
koteles szakszer(i 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni.

5.3.5 A pedagégusok szamara - a kotott munkaidét meghaladéan -, a nevel6-oktaté
munkaval dsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelélést
az igazgatdé adja az igazgatd-helyettesek és a munkakozosség-vezetSk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil fejlesztd
értékeléssel visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokral.

5.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvdntartdsi rendje

Ahatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az igazgaté altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd 6rakbdl, illetve egyéb foglalkozisokbdl, valamint a nevel8-oktaté
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

A heti munkaidd nyilvantartasat nyomtatvanyon (jelenléti iv) kell vezetni, az igazgat6
utasitdsanak megfelel6en. Az elrendelt tanitdsi 6rak/egyéb foglalkozisok konkrét idejét az
orarend, a havi programok illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek idopontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban is rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhet§ feladatok idGtartamanak és idépontjanak
meghatarozasa a nevel§-oktaté munkaval 6sszefiiggs egyéb feladatok ellatdsahoz elismert
heti munkaidé felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a kététt munkaidén
tali feladatok ellatasarél/felhasznalasardl - ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas
kivételével - munkaidé-nyilvantartist nem Kell vezetni.

5.4 Az intézmény nem pedagégus munkavdllaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg.
Munkakori leirdsukat is & késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendid6
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figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatisara és a szabadsag kiadasara. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az igazgaté szoébeli vagy irasos utasitasaval térténhet.

5.5 Munkakéri leirds-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre szdl6, feladataihoz szabott munkakéri
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovet6 7 napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az egyes munkakoérdk munkakori leirdsat kiilon
készitjiik el, sziikség szerint modositjuk (1d. 1. sz. melléklet).

5.6 A tanitdsi ordk, érakézi sziinetek rendje, idétartama
Az iskolaban a tanitasi 6rak és az érakozi sziinetek rendje a kovetkezd:

A tandrit
A tanéra A tanéra 8 taflél:,a,kez“ é,s kovetd
: befejez6 iddpontja E
sorszama | idétartama e Al o) sziinet
idtartama
0. 45 perc 7.15-8.00 -
i 45 perc 8.00 - 8.45 10
25 45 perc 8.55-9.40 15
3" 45 perc 9.55-10.40 10
4, 45 perc 10.50 -11.35 10
St 45 perc 11.45-12.30 10
6. 45 perc 12.40 - 13.25 -
alsé tag.: 13.30 - 14.15
7 ASPEC | fols6 tag: 13.45 - 14.30 L

Az igazgaté rendkivill indokolt esetekben roviditett 6rakat és sziineteket is
elrendelhet. A tanitasi orak kezdetét és végét csengetés jelzi. Az els6 kezdete és valamennyi
vége el6tt 5 perccel jelz6csengetés hangzik el. A tanulék kotelesek az 6rakozi sziinetekben
a kovetkez6 tanora/foglalkozas helyszinéiil szolgald tanteremhez menni.

Az utolsé tanitdsi 6ra utan pedagdgus kisérettel kell az ebédl6hdz menni, illetve
hazaindulni. Az étkeztetés ideje az ebédiében 1145-t3]l 1415-ig tart. A féétkezésre biztositott
hosszabb sziinet:

» alsé tagozatosok esetében a fenti iddszakban az érarend fiiggvényében 30 perc,
» felsd tagozatosok esetében a fenti id6szakban az 6rarend fiiggvényében 20 perc,
minden esetben neveldi feligyelettel.

Aki délutani elfoglaltsiga miatt az iskoldban marad, koteles a szdmara kiilon
meghatérozott feliigyeletet igénybe venni (tanulészoban, napkdéziben, egyéb helyszinen).

A tanitas 800 ratol 1430 éraig tart. Az Un. ,,0. testnevelés 6rak” 715-kor kezd6édnek. Az
egész napos iskolai munkarend 169 o6raig tart. Sziil6i kérésre feliigyeletet 1800 6raig
biztositunk. Az egyéb foglalkozasok legkés6bb 1800 érakor befejez6dnek.

Az iskolaban tigyeleti rendszert m{ikodtetiink, mely biztositja a tanulok tanitdsi 6rak
el6tti és utdni, tovabba az érakozi sziinetek alatti feliigyeletét, és a balesetvédelmet. Ez id6
alatt a tanuldk az erre Kkijelolt helyen: az auldban, a folyosén, a tantermekben vagy az
udvaron tartézkodhatnak az iigyeletes nevelk utasitasinak megfeleléen. Az iskola
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épiiletében és a hozza tartoz6 teriileteken feliigyelet nélkiil tanul nem tart6zkodhat.

A tanulé tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el.
Rendkiviili esetben az iskola elhagyasa csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfé6nok hozzajaruldsaval, az igazgatésag egyik tagjanak irasbeli engedélyével
lehetséges. Ezt a tanuldnak tavozaskor be kell mutatnia az iskola bejaratanal a
portaszolgalatnak.

Becsengetés utdn a tanulék kotelesek fegyelmezetten varni a pedagdégust az
osztalytermekben, illetve az oOrarend szerint Kkijelolt szaktantermek el6tt. A
szaktantermekbe csak a szaktanar engedélyével lehet belépni.

Az 6rakozi sziinetekben a tantermek ajtajat nyitva kell hagyni, de a bioldgia és az
informatika szaktantermeket, a nyelvi laborokat, a konyvtart zarva kell tartani. Amikor j6
id6 esetén a tanulék az udvaron toltik a sziinetet, a tanteremben, illetve a folyosén az
osztalybol csak egy hetes tartézkodhat. Ettd]l indokolt esetben csak neveléi feliigyelettel
lehet eltérni (6sszevont 6ra, rendkiviili megbeszélés, stb.).

A tanitds eredményessége érdekében a tanuldk az érakra kotelesek idGben, a
sziikséges eszkozokkel és felszerelésekkel megérkezni.

5.7 Osztdlyozd vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulénak osztalyozé

vizsgat kell tennie, ha

a) az igazgato felmentette a tanérai foglalkozasokon valé részvétel aldl,

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb idé alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott és a nevel§testiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

d) hidnyzasa egy adott tantargyb6l az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetGségét,

e) atvételnél az iskola igazgatéja eléirja,

f) atanulé fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Amennyiben a tanulé legalabb alapfoku nyelvvizsgat tesz, a sziil§ kérésére az idegen
nyelv 6ra kotelezd latogatasa alol mentesithetd, ha az igazgat6tdl irdsban kéri. A 8. osztélyos
idegen nyelvi vizsga aldl is felmentést kap, ha kéri.

5.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 69 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legfeljebb 200 6raig tart nyitva. A tanuldk szdmara feliigyeletet 70 6ratdl biztositunk.
Ett6l korabbi érkezéshez - indokolt esetben - sziildi kérelem és igazgat6éi engedély
sziikséges.

Az intézmény tanitasi sziinetekben munkanapokon, az igazgaté altal meghatarozott
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
- rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok
(kivéve az iskolaba jaré tanulék sziileit, a tulajdonos varosi 6nkormanyzat és a fenntartd
képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével és csak az elfoglaltsaguk idejére
tartézkodhatnak az épiiletben.
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5.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

5.9.1 Az iskola épiiletét cimtiblaval, az osztalytermeket, a szaktantermeket és az
iroddkat Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiiletre ki kell t{izni a nemzeti lobogét, az
Eurdpai Uni6 és a Baptista Szeretetszolgalat zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelés:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, dllapotinak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasigdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

5.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdégus vagy mas
felndtt feliigyeletével hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a tanitasi 6rakon
vehetik igénybe. A foglalkozdsokat kovetden - a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagégus feliigyelete mellett - lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatinak rendjét a
hézirendhez kapcsol6dé bels§ szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagégusok szamara kotelez6.

5.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit
meghatarozott iddre elvinni csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet.

5.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezirisa az 6rat tarté pedagégusok, illetve — a takaritast
kdvetben - a technikai dolgozdk feladata.

5.9.5 A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - el§zetes egyeztetés utan -
szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.
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5.10 A dohdnyzdssal kapcsolatos el6irdsok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugard
teriiletrészt és az iskola parkoldjat is - a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanul6ink szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesits személy megitélése szerint -
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatisa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzék védelmérdl sz6l6 torvény 4. § (8) szakaszaban meghatarozott, az

intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtisaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi képviselGje.

5.11 A tanulébalesetek megelbzésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztdlyfénok tliz-, baleset- és
munkavédelmi oktatdst tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek megfelels
szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasokra és azok elkeriilésének lehetdségeire.
Sz6lni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. Az
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oktatas megtorténtét és tartalmat az osztdlynapléban, valamint az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon dokumentalni kell, a részvételt a didkok alairasukkal igazoljak.

Baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, melyek soran technikai jellegli, fokozott balesetveszély lehetésége all fenn.
Ezek: fizika, kémia, technika és tervezés digitilis kultira testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanul6kkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. A hianyzé tanulék szdmara

potldlag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldék csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak!

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, Kolcsey-tira, koérnyezetvédelmi munkavégzés,
taborozas, Hatartalanul program, Erzsébet tabor, stb.). Az oktatast a foglalkozast vezet6

pedagégus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a
pedagégus, aki nem jelenti az érajan/egyéb foglalkozasdn tortént balesetet, mulasztast
kovet el. A bekovetkezett balesetet minden esetben haladéktalanul ki kell vizsgéalni, ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. A
balesetekrdl a feljegyzést az érintett pedagdgus, a jegyzokonyv felvételét és az Oktatasi
Hivatal &ltal miikodtetett, a KIR-ben torténd rogzitését, ezaltal nyilvantartasat és
kivizsgdlasat az igazgaté altal megbizott - az eldirdsoknak megfelel6 végzettségli -,
munkavédelmi felel6s végzi. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton
kitoltott jegyzékonyvek kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhoét
kévetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus uUton
kitoltott jegyzékonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzékonyv egy példanyat at
kell adni a sziilének, tovabba egy példanyt meg kell 6rizni az irattarban.

Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil ment6t kell hivni és a rendelkezésre allé
adatok kozlésével - telefonon, e-mailben vagy személyesen - azonnal jelenteni kell a
fenntarténak!

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatét tart az intézmény tiizvédelmi és munkavédelmi felel6se. A
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatidson valé részvételt a
munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalni kivant technikai jelleg(i
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az igazgat6 hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz Orai hasznalatat. A pedagoégusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagogiai
eszkozok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatdk.

A tlizvédelmi eszkozok (porral- és habbal olté tlizolté késziilékek, tlizcsapok)
tervszer( ellenérzése, karbantartasa, illetve ennek dokumentélasa - a rendeltetésszerii
hasznalat biztositasa érdekében -, a tlizvédelmi felelds kotelessége.

A Kkotelezé érintésvédelmi vizsgalatokat/feliilvizsgdlatokat és a tanusitvanyok
kiallitasat megfeleld végzettségii szakemberrel végeztetjiik el.
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5.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Diadkjaink szamara pedagégiai programunk alapjan a mindennapos testedzést az

alabbiak szerint valésitjuk meg:

neooz

Az Nkt. el6irasainak megfeleléen a 2012/2013-as tanévt6l kezddédben az 1. és 5.
osztalytdl felmend rendszerben biztositjuk a mindennapos testnevelés 6rat. Ebbdl 2 6ra
versenyszeri, - iskolan kivili - sportolassal, megfelel6 igazolds bemutatasival
kivalthaté. Az emelt szinti als6 tagozatos testnevelési osztilyokban heti 7
orat/foglalkozast tartunk. Az emelt szint{i testnevelési osztalyba jaré felsé tagozatos
tanulék szamara kotelez6 minimum heti 2 6ra sportagi edzésen vald részvétel az
iskolaban, vagy az iskolan kiviil.

A tobbi osztalyban - a néptanc-oktatd javaslata, a személyi feltételek és az osztaly
Osszetételének fiiggvényében - heti 1-2 6ra néptinc - oktatdsra Keriilhet sor a
testnevelési orak keretében.

Tanuldinknak - testnevel6ink, illetve a szakszolgalat gyégytestneveldjének vezetésével -
iskolan belill biztositjuk a konnyitett- és a gyogytestnevelés oktatasat. A
gyogytestnevelési foglalkozasra utalt tanuldink szdmara, akik a rendes testnevelési
orakon is részt vehetnek, 6sszesen heti 5 6ra kotelezd.

Az iskolai sportkor feladatait egylittmiikodési megallapodas alapjan a ,Koélcsey”
Didksport Egyesiilet latja el, mely sportdganként minimum heti 2 éraban biztositja a
testedzési lehetdségeket a didkoknak.

Egyéni versenyzdink és csapataink szamara lehetévé tessziik a didkolimpiai és egyéb
varosi, jarasi, megyei, orszagos versenyeken vald részvételt. Az elért eredményeket
félévenként 6sszegezziik, az iskolai honlapon és a médidban folyamatosan kozzétessziik,
a tanév végi beszamoldba beépitjiik.

Egyiittm{ikodiink a varos sportegyesiileteivel (atlétika, birkdzas, kézilabda, labdarigas,
okolvivas, tenisz), a Varosi Didksport Bizottsaggal, a Megyei Didksport és Szabadidd
Egyesiilettel.

Tehetségpontként kiemelt figyelmet forditunk a testi-kinesztetikus tehetségteriileten
beliil a kivalasztott sportoldink fejlesztésére, elért eredményeik nyomon-kovetésére.

5.13 A tanitdsi ordn kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény hagyomanyainak, lehetéségeinek figyelembe vételével tanéran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgaté-
helyettesek rogzitik a tanéran kiviili drarendben, terembeosztissal egyiitt. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tehetséggondozdé csoportok vezetSit az igazgaté bizza meg. A foglalkozisok
idépontjarél és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az iskolai iinnepélyeket, a megemlékezéseket az éves munkaterv tartalmazza a misor
elkészitéséért felel6s pedagogus(ok) megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi
a hazirend eldirasainak megfelels 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

Megemlékezéseink, iinnepeink:

Tanévnyit6 linnepély/Iskolagytilés (augusztus/szeptember)
Magyar Népmese Napja (szeptember 30.)

Zenei Vilagnap (oktéber 1.)

Allatok Vilagnapja (oktéber 4.)

Megemlékezés az aradi vértaniikrél (oktéber 6.)
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Iskolai iinnepély az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tiszteletére (oktdber 23.)
Reformacié napja (oktéber 31.), emlékezés az anabaptistikra

A Magyar Nyelv Napja (november 13.)

Halaadas napja (november 4. csiitortokije)

Karacsony hete (december)

A Magyar Kultdra Napja (januar 22.)

Megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatairél (februar 25.)
Iskolai tinnepély az 1848 /49-es forradalom és szabadsagharc tiszteletére (marcius 15.)
Viragvasarnap (Husvét el6tti vasarnap)

Nagypéntek (Husvét el6tti péntek)

Husvét (a tavaszi nap-éj egyenldséget kovetd elsd holdtolte utani vasarnap, marcius 22.
és aprilis 25. kozott)

Koltészet napja (aprilis 11.)

Megemlékezés a holokauszt dldozatairél (aprilis 16.)

Fold Napja (aprilis 22.)

Mennybemenetel Napja (Hiisvét utani 40. nap)

Piinkdsd (Husvét utani 50. nap)

Madarak és Fak Napja (majus 10.)

Gyermeknap (majus utolsé vasarnapja)

Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarél (junius 4.)

Ballagas/Tanévzar6 linnepély (junius)

Nandorfehérvari diadal (julius 22.)

A tanuldk intézményi, varosi, jarasi, megyei és orszagos versenyeken vehetnek részt.
Eredményes szereplésiikhoz megfelel6 szakmai segitséget adunk. A meghirdetett
versenyekre a nevezésért, a felkészitésért, a szervezésért és lebonyolitisért a
munkakozosségek és az igazgatd-helyettesek felelsek. A tanév elején tervezhetd
versenyeket az iskolai munkatervben szerepeltetni kell.

A felzarkoéztatasok, korrepetalasok, egyéni fejlesztések a tantervi kovetelmények
elsajatitasat szolgaljak. Térekedni kell arra, hogy als6 tagozaton minden osztalyban, felsé
tagozaton évfolyamonként legyen legalabb egy magyar nyelv és egy matematika. A
korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagégus végzi.

Az iskola énekkara a zenei kultura fejlesztését, a kozos éneklés lehetéségének
megteremtését és a zenei tehetséggondozast szolgalja. Fellépéseivel szinesiti az iskolai,
esetenként a varosi rendezvényeket. A kérusprébak idépontjat a tanév elején tigy kell
meghatarozni, hogy mas foglalkozas idépontjaval ne iitk6zzon. A kérus vezetbje az
igazgatd altal megbizott kdrusvezetd tanitd/tanar.

Diakszinpad/szinjatsz6 csoport az iskola tanuldi és sziil6i korében jelentkezd igények
fennallasa esetén szervezhetd. Feladata az el6add miivészet teriiletén tehetséges
didkjaink szamara bemutatkozasi, szereplési lehetGség megteremtése az iskola,
esetenként a varos kulturalis rendezvényein.

Mozi-, hangverseny- és szinhazlatogatas osztaly, évfolyam és iskolai keretben a sziil6k
beleegyezésével szervezhet6. Lehet6ség szerint olyan filmeket/el6adasokat Kkell
valasztani, melyek bévitik a tanulék kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit és
alkalmasak arra, hogy a tanitasi 6rakon k6zésen megbeszélve tanulsdgokkal szolgaljanak
tanitvanyaink szamara.
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o Kiilfoldi utazésok az igazgat6 engedélyével és a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.
Ezek a programok hatékonyan fejlesztik a nyelvtanulast, jél szolgaljak az adott orszag
kultirajanak, hagyomanyainak megismerését.

e Kilhoni Kkapcsolatunk 4polasa érdekében toreksziink évente legaldbb egyszer
meglatogatni testvériskolainkat, tovabbad meghivni kiildéttségiiket jelentésebb
rendezvényeinkre.

e A ,Hatartalanul!” program, a tanulmanyi kirdnduldsok, az erdei iskolak, az Erzsébet- és
a nyari taborok a kozosségépités és az ismeretszerzés fontos, massal nem pétolhatéd
szinterei. Ezért 0sztonozziik, lehetGség szerint tdmogatjuk ezek szervezését,
lebonyolitasat. A tanul6k részvételéhez sziilGi beleegyezés, a megszervezéshez igazgatéi
engedély sziikséges.

5.14 Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a Rendelet 4. § (1) n)
szakasza végrehajtasira a kovetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe. A rendkiviili
események megel6zése érdekében az iskola igazgatdja és az iskolatitkdr esetenként, az
iskola takarit6-személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
épiiletben rendkivilli targy, bombdra utal6 targy, szokatlan jelenség nem
talalhat6/tapasztalhat6-e. Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:

5.14.1 Ha az intézmény munkavallalja az épiiletben bomba elhelyezésére utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelent telefon-lizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legknnyebben elérhetd vezetSjének. Az értesitett
vezetd vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés valésigtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadoét.

5.14.2 A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd
szaggatott jelzésével torténik. Lehet6ség szerint a bombariad6 tényét az iskolaradiéban is
kozzé kell tenni.

5.14.3 Az iskola épiiletében tartézkodé tanulék és munkavallalok az épiiletet a
tlizriadé tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelélt
teriillet - ezzel ellentétes utasitds hidnydban - a kézilabdapalya. A feliigyelé tanarok
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1é6vé és hidnyzé tanuldkat haladéktalanul
szamba venni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanul6csoportokkal a gyiilekezé:
helyen tartézkodni.

5144 A bombariadét elrendel6 személy a riadé elrendelését kévetSen
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A rendérség
megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

5.14.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé
személy torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.14.6 A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és sz6beli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola igazgatéja pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitisi nap elrendelésével.

27



6. Az intézmény neveldtestillete és szakmai munkakozosségei

6.1 Az intézmény nevelétestiilete

6.1.1 A nevel6testiilet - az Nkt. 70. §-a alapjan - a nevelési-oktatési intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatisi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanicskozé és dontéshozé szerve. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony, illetve egyhazi szolgalati jogviszony keretében
foglalkoztatott munkavallaléja, valamint a nevel$ és oktat6 munkat kézvetleniil segité
egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

6.1.2 A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, tovabba az intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtarbdl kolcsonzés Gtjan kapjak meg a
munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A digitalis kulttrat tanité
pedagégusok munkajuk tdmogatasira laptopot kapnak iskolai hasznalatra. Ezeket a
szamitégépeket a pedagégusok az irasos megallapodasban foglaltak szerint hasznalhatjak.

6.2 A nevelétestiilet értekezletei, forumai

6.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi dllandé6 értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaroé értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd- és munkaértekezlet,
e nevelési értekezlet,
o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint).

6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges
ligyeinek/problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek
megitélése, az iskolai életet jelentGsen befolydsold, Gj rendeletek és utasitdsok megjelenése)
megbeszélése céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a kéri, vagy az
intézmény igazgat6ja indokoltnak tartja. A nevelGtestiilet doéntést igényld értekezletein
jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az igazgatd, vagy az értekezletet vezets
személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé két személy
(hitelesitd) ir ala.

6.2.3 Aneveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, valamint a felmeriilt problémak lehetséges megoldasat
kiilén e célbol 6sszehivott értekezleten végzi (osztalyozé értekezlet; egy osztalyban taniték
értekezlete). Ezeken kotelezd jelleggel csak az adott osztilykdzosségben tanitd
pedagbgusok vesznek részt. Osszehivasara egyrészt az iskolai munkatervben tervezettek,
masrészt az osztalyfénok megitélése alapjan sziikség szerint Keriil sor.

6.2.4 A nevelStestiilet dontéseit és hatirozatait - a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazéassal és egyszer(i sz6t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dént. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontéseket és hatarozatokat az irattarban
iktatni/6rizni kell.

6.2.5 Augusztus végén az igazgat6 Aaltal kijelolt napon tanévnyité értekezletre,
janiusban tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese
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vezeti. Félévkor és tanév végén - az igazgatd altal kijelolt idépontban - osztilyozé
értekezletet tart a nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevs jogdt az iskola
valamennyi dolgoz6jat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni. A neveldtestiileti értekezletre - tandcskozasi joggal - meg Kkell hivni a targy
szerinti egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelStestiileti értekezleten
a testiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél - indokolt esetben - az igazgaté adhat
felmentést.

6.3 A nevelétestiilet szakmai munkakézdésségei

6.3.1 Az Nkt 71. §-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moédszertani kérdésekben.
Alapfeladatuk a palyakezd6 pedagégusok, gyakornokok munkéjinak segitése, valamint a
tudasmegosztas. A munkakozosség - az igazgaté megbizasa alapjan - részt vesz az iskola
pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai sziikség szerint javaslatot tesznek
munkakozdsség-vezetdjliik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatdrozott idStartamra az igazgaté jogkore. Az intézményben tiz munkakozosség
miikédik: magyar-torténelem, idegen nyelvi, természettudoményos, testnevelés,
osztalyfénoki, OKO, tehetséggondozé, alsé tagozatos, infokommunikaciés, mérés-értékelés.
Az osztalyf6noki munkakozosséget az dltalanos igazgatd-helyettes vezeti.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének
szervezése, iranyitdsa, koordindldsa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas
biztositasa a vezetés és a pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezets a tanév elején
Osszedllitjia a munkakozosség éves munkatervét, legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének, vagy a nevelGtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérsl. A
félévi és a tanévzard értekezletre irdsos beszamolot készit a végzett munkarol.

6.4 A szakmai munkakézésségek tevékenysége

6.4.1 Anevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagégiai programmal és
az éves munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

o Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel§-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egyméssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalidnak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlés biztositasa érdekében uigy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az igazgatosaggal.

e Részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsé ellendrzésében, a
pedagégusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetésével Kkapcsolatos
feladatok ellatasaban, az intézményi 6nértékelésben.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat. Alkoté
moédon részt vesznek a helyi tantervek és egyéb iskolai dokumentumok kialakitasaban.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmdanyi versenyek Kkiirdsat, propagaljak a
varosi, megyei és orszagos versenyeket (sajat rendezésid versenyként a ,Meseszép -
mesekép” meseiré és -illusztralé versenyt és a Tehetségnapi komplex vetélkeddt
hirdetjiik meg), haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol.
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o Felmérik és értékelik a tanul6k tudasszintjét.

» Javaslatot tesznek, illetve szervezik a pedagdgusok iskolan beliili tovabbképzését.

o Osszedllitjdk az osztalyozé vizsgak, javitévizsgak kovetelményeit, az év végi tantargyi
vizsgak témakoreit, ezeket sziikség szerint fejlesztik és értékelik.

e Segitik a gyakornokok beilleszkedését, tdmogatjdk a palyakezds pedagbgusok és a
munkako6zosség tagjainak tevékenységét, fejlesztik a munkatérsi kézdsséget.

e Kiemelt figyelmet forditanak a sikeres dtmenetet elésegité gyakorlatok, modellek és
azok alkalmazéisanak megismerésére.

6.4.2 A szakmai munkakozdsség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitia az intézmény pedagégiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

» Iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdégiai
munkajat.

* Az igazgaté altal kijelolt id6pontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozdsségben folyd6 munka eredményeirdl, gondjairél és
tapasztalatairdl.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékoz6dik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, a
munkak6zosség minden tagjanal O6rat latogat. Indokolt esetben intézkedést
kezdeményez az igazgat6nal.

» Az igazgat6 megbizasara a pedagégus teljesitményértékelés/intézményi dnértékelés
rendszerében szakmai ellenérz6 munkat, tovabba éralatogatasokat végez, tapasztalatait
dokumentalja, beszamol az intézmény vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény igazgatésaga elétt.

o Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolGt készit a munkako6zosség tevékenységérdl
a nevelGtestiilet szaméra.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt Kkoteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kell§ id6t kell biztositani szdmara a munkakézésségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakézosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakézosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezé.

7. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formadi és rendje

7.1 Az iskolakéziosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, sziileinek, az iskolaszék tagjainak, az
alapitvany eln6kének és a kuratérium tagjainak, a DSE elnékségének, valamint az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavadllaloi kézosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménnyel munkavallaléi jogviszonyban 4ll6, a
neveld-oktaté munkat kozvetleniil segit6, adminisztrativ és technikai dolgozékbél all.

Az igazgat6 - a megbizott vezetSk és a valasztott képviselSk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakozosségek,
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e sziil6i munkakozosség,

e IPR menedzsment,

e iskolaszék,

e DOK,

e osztalykozosségek,

e ,Kolcsey” DSE elnoksége,

e ,Z6ld utat a tudashoz” Alapitvany kuratériuma.

7.3 A Sziil6i Munkakdézosség
Az iskolaban miik6dé sziildi szervezet a Sziil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SZM).

Doéntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjianak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. az SZM elnéke, tisztségviseldi; az
iskolaszék tagjainak delegalasa),

e asziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbGl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SZM munkajat az iskola tevékenységével az igazgatdsig koordinélja. Az SZM
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vezet8ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatiroz meg olyan iigyeket,

amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a sziil6i munkak6zosség véleményét.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagdgusok és az iskolai didAkonkormanyzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelGtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszékbe a Baptista Szeretetszolgalat - mint fenntarté - is delegalhat
tagokat.
Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
o tisztségvisel6inek megvalasztasa,
e aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevel6testiilet

vagy a fenntart6 dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankényvellitds szervezésével kapcsolatos
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kévetkez6 dokumentumok 6sszeallitdsa soran:
e munkaterv,

s SZMSZ,

e pedagdgiai program,

» hazirend.

Az iskolaszék javaslatot tehet az intézmény miik6dését érinté valamennyi kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miik6dési szabdlyzata rogziti. Az
iskolaszékkel val6 kapcsolattartas az igazgaté kotelessége.
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7.5 A didkénkormdnyzat

A DOK az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete. A DOK sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik véleményt nyilvanithat, javaslattal
élhet az intézmény miikodésével és a tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait
a hatalyos jogszabdlyok, joggyakorlasdnak médjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az igazgaté biztositja a szervezet szdmara. A DOK
szervezeti és miikodési szabalyzatat a DOK késziti el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az
iskolai DOK élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint
valasztott didk vezetd illetve helyettese all.

7

A DOK tevékenységét a didkénkormdanyzatot segité tanar (2 f6) timogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal - a didkkozosség javaslatara - az igazgaté biz meg hatérozott,
legfeljebb 6téves idStartamra. A DOK minden tanévben - az iskolai munkarendben
meghatarozott id6ben - didkkozgyiilést tart, melynek 6sszehivasat a DOK vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A DOK szervezeti és miikodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 8rizni. A DOK az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgato-
helyettessel val6 egyeztetés utan, jelen szabalyzat 5.9 fejezetében irottak szerint szabadon
hasznalhatja.

A DOK véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

o az iskolai SZMSZ jogszabédlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

¢ ahazirend elfogaddsa/maddositasa el6tt,

¢ amunkaterv elfogadasa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyz6konyv altali beszerzéséért az intézmény igazgatoja
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéaroz
meg olyan tigyeket, amelyekben a déntés el6tt kételezd kikérni a DOK véleményét.

7.6 Az osztdalykézésségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezetei, a tanitdsi-tanulasi folyamat
csoportjai. Déntési jogkorébe tartoznak:
o az osztaly didkbizottsaganak és képviselGjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai diaAkonkormanyzatba,
o dontés az osztaly specialis, sajat tigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.
Az osztalyf6nokot - az igazgatd-helyettesekkel konzultdlva - az igazgat6 bizza meg az
iskolai hagyomanyok, az ellatand¢ feladatok figyelembevételével.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulé6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van személyiségfejlédésiik alakulasara.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanul6kozosség kialakulasat.

o Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagégusok munkijit. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil8i munkakézésségével. Evente kétszer sziilsi értekezletet tart.
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o Figyelemmel kiséri a tanul6k tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanul6k magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

o Ellatja az osztdlyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: e-naplé vezetése, ellenérzése,

o félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,

o tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa, kezelése.

e Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzend$ gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi felelsével.

o Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrél, azok megoldasara
mozgosit, kozremikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, esetleges elmarasztalasara, segélyezésére.

o Részt vesz az osztalyfénoki munkak6zosség munkijaban, segiti a kozos feladatok
megoldasat.

e Sziikség szerint orat latogat az osztlyaban.

¢ Munkakéri lefrasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

7.7 A sziilok, tanuldk, érdekléddk tdjékoztatdsdanak formadi

7.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
két sziil8i értekezletet tart. Ezen til a felmeriil6 problémak megoldasa céljabél az igazgato,
az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat
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ossze. Osszevont sziil6i értekezletet az igazgaté hivhat 6ssze.

7.7.2 Fogaddérdak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként - az éves munkatervben
meghatarozott idépontban - tart fogad6drat. Ezek idStartama legaldbb 90 perc. Ha a
pedagégusnak nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogadéora
id6tartama sziikség szerint meghosszabbithaté. Amennyiben a sziil6/torvényes képvisel6 a
fogadééran kiviili idépontban kivan konzultdlni a gyermekét tanité pedagdgussal,

eldzetesen az altala valasztott médon egyeztetnie kell (személyesen, telefonon, stb.).

7.7.3 A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa
Az iskola pedagdgusai tajékoztatasi kotelezettségiiknek a sziil6k felé elsésorban az e-
naplé, indokolt esetben hivatalos levél ttjan tesznek eleget.

7.7.4 Adidkok tdjékoztatdsa

A pedagégusok a didkok tudadsinak értékelése céljabdl adott osztilyzatokat az
értékelés elkésziilte utdn kovetkezd tanitasi O6ran, szdbeli feleletnél azonnal koteles
ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden tantargybol
legalabb havonta egy osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras tantargyak kivételt
képeznek, e targyakndl minimum 4 osztalyzat megléte sziikséges a tanul6k mindsitéséhez.

A témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel eldtte tdjékoztatni kell. Egy napon legfeljebb két témazaré dolgozatot lehet iratni. A
témazard dolgozat kritériumat a hdazirend tartalmazza. Az irasbeli szdmonkérések,

dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egy osztdlyzat adhatd. Ez alél kivétel a kiilalak osztalyzasa. Tort
osztalyzatot nem adunk.

A tanulét értesiteni kell a személyével Kkapcsolatos biinteté és jutalmazd
intézkedésekr6l. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrd],
dontésekrdl tijékoztatast kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratoél vagy a dontés hozoéjatol.

A didkkozosséget érinté dontéseket iskolagytilésen, vagy hirdetés formajaban kell a
didksag tudomasara hozni. Bairmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az igazgatéhoz
széban vagy irasban kérdést, kérést, javaslatot intézzen és erre 15 napon beliil valaszt
kapjon. A névtelen beadvanyokat nem vessziik figyelembe.

A nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagyt(ilésen részt vesz az iskola valamennyi pedagdgusa.

7.7.5 Aziskolai dokumentumok nyilvdnossdga

Az intézmény alapdokumentumai kozé az aldbbiak tartoznak:
e alapité okirat,

e pedagogiai program,

e SZMSZ,

e hazirend,

o miikodési engedély.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i irodaban, a neveldi szobaban,
az iskolai konyvtirban megtekinthetdk, illetve megtaldlhaték az iskola honlapjan. A
hatalyos alapité okirat a www.kirhu honlapon is elérhetd. A fenti dokumentumok
tartalmarél munkaidében - elzetes egyeztetés utin - az igazgatd vagy az igazgato-
helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor atadjuk.

7.8 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formdja és modja

7.8.1 Az iskolai munka megfeleld szint(i irdnyitasdnak és miikddésének érdekében az
iskola igazgatdsaga és kozosségei allandd kapcsolatban allnak a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

e a fenntartéval (szakmai irdnyitds/mikodtetés, koordinicid, elvi Utmutatdsok, belsé
ellendrzés/értékelés, modszertani segitségnyujtds, alapdokumentumok jévahagyasa,
gazdasagi ligyintézés);

e az ingatlantulajdonos Torokszentmiklési varosi onkormdnyzattal (az intézmény
épiiletének, berendezéseinek, teriletének  karbantartisa, illetve  varosi
tinnepségeken/rendezvényeken val6 részvétel, kozremiikodés);

o a Torokszentmiklési jarasi hivatallal (gyamhatésagi ligyek);

e a koznevelési feladatokat ellatd, hatésagi jogkoroket gyakorlé kormanyhivatallal, azok
illetékes szervezeti egységeivel (taniigyigazgatas);

e a Karcagi tankeriileti kdzponttal (taniigyigazgatas);

e a Szolnoki Pedagdgiai Oktatasi Kozpont (POK) munkatarsaival, a kirendelt szakértdkkel,

o

szaktanacsadokkal (mindsitések, tanfeliigyelet és szaktanacsadas);
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e az intézményt tdmogatd szervezetekkel (,Z6ld utat a tudashoz” Alapitvany, ,Kolcsey”
Didksport Egyesiilet);

¢ a helyi nevelési-oktatasi intézményekkel (szakmai jellegli kapcsolattartas, részvétel
palyazatokon, tanulméanyi- és sportversenyeken);

e a baptista és a kiilhoni testvériskolakkal, a ,Mindsitett Tehetséggondozé Miihelyekkel”,
illetve tehetségpontokkal (részvétel rendezvényeken, tovdbbtanulasi tdjékoztatdk,
tehetségprogramok);

o egyéb kozosségekkel, civil szervezetekkel (Ipolyi Kulturdlis Kozpont, Apardl Fidra
Népmiivészeti és Kézmiives Egyesiilet, ,Ezerj6” Miivészeti Egyesiilet, Megyei Didksport
Tanécs, Varosi Didksport Bizottsag);

e a Nemzeti Tehetség Kozponttal;

e a Baptista Tehetségsegité Tanaccsal.

Az el6z6ekben emlitetteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart:

e a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagbgiai Szakszolgilattal, illetve helyi
tagintézményével (SNI-s és BTMN-es tanulék felterjesztése vizsgalatra/
kontrollvizsgalatra, sziikség szerinti egyeztetés a tanuldsi képességeket vizsgild
szakért6i és rehabilitaciéos bizottsdggal, konzultdcié a szakért6i véleményben
megfogalmazottakro], gyogytestnevelés ellatasa, koézremiikodés a
tehetségazonositasban, tovabbtanulasi/palyavalasztasi tandcsadas,);

@ a pedagégiai szakmai szolgaltatékkal, kiemelten a Baptista Pedagdgiai Intézettel
(részvétel tovabbképzésen, konferencian, mthelymunkan, szakértdi konzulticion, egyéb
szakmai rendezvényen, szaktanacsadok segitségének igénylése, taniigy-igazgatasi
szolgaltatas, versenyek szervezése, mérés-értékelés);

e a Gyermekjoléti Szolgalattal (gyermekvédelmi feladatok ellatdsa, egyiittmi(ikodés a
szocialis segitével, igazolatlan mulasztasok csokkentése, jelzérendszeri értekezletek,
esetmegbeszélések);

e az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a tartds gyogykezelés alatt all6 tanuléd
egészségiigyi ellatasat biztositd egészségiigyi szolgaltatdval. Utébbi esetben az érintett
tanulé osztalyfénoke tart kapcsolatot a kiilonb6zd szerepl6kkel (sziilé, kérhazban
dolgozé pedagégus, tanulé). Feladata az e-napléban az ,Oktatési rehabiliticiés naplé”
megnyitasa, pedagégiai vélemény megirdsa. Végig kiséri az oktatasi rehabilitacios
folyamatot az iskolaba valé visszatérésig, a teljes gyogyulasig,

o afoglalkozas-egészségligyi ellatast biztositd orvossal (dolgozok id6szakos vizsgalata).

7.8.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere
Az iskola-egészségligyi ellatast Torokszentmiklds Varos Polgarmesteri Hivataldnak
tamogatdasaval a fenntarté biztositja.
A kapcsolattartast az iskola igazgatdja végzi az alabbi személyekkel:
e jskolaorvos,
e iskolai védéné.

Az iskolaorvos feladatait az Nkt. és a Rendelet, tovabba az iskola-egészségiigyi
ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi. Ennek keretében valdsitja meg
az iskola tanuléinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (Nkt. 25. § (5) bek.).
Az iskolaorvost feladatainak ellitdsdban az intézmény igazgatdja segiti, a kozvetlen
egylittmiikodést az igazgatd-helyettesek biztositjak.
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7.8.1.2 Az iskolai védioné feladatai

e A védon6 munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal, segiti munkajat
és a szlikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

¢ Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szilir6vizsgalatokat megel$z6 ellendrzd
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e Rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgaté6-helyetteseivel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, kozosségi
nevelés 6rakat, el6adasokat tart a pedagogusokkal egyiittmiikodve.

o Sziikség szerint fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

o Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgédlat, Drogambulancia,
Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

¢ Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

782 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének,
lemorzsolédasanak megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
gyermekvédelem az intézmény Osszes dolgozodjanak alapvetd kotelessége. Ennek soran az
intézmény igazgatdja az Nkt. 69. § (2) f) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez Kkapcsolodd feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitasa érdekében.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuléi hianyzds igazoldsa

A tanuléi hianyzassal Kkapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore.
Szabdlyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes
elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi 0rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol vald
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a) a sziil6 eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint a
tanul6 engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) atanul6 hatdsagi intézkedés vagy alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

d) a 7-8. évfolyamos tanul6 - tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal - palyavalasztasi
célu rendezvényen vesz részt vagy pdlyavalasztasi céllal marad tavol, feltéve, ha a
részvételt a szervez6 intézmény altal kiallitott igazolassal igazolja.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejaro tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
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e rendkiviili esetben, ha a tanulé 6nhibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras, stb.).

8.1.1 A sziil6 a tanév soran 5 tanitdsi naprél valé tavolmaradast sziil6i
igazolassal igazolhatja.

A tanulé szadmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az
engedély megadasarodl esetenként 5 napig az osztalyfénok, ezen tdl az igazgat6é dont az
osztalyfénok véleménye alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

8.2 Kedvezmények nyelvvizsgdra, nemzetkézi vizsgdra
Az 5.7 pontban meghatarozottak szerint.

8.3 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

8.3.1 Megyei versenyek dontdje eldtt a tanuld - a verseny napjain kiviil - két, orszagos
versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté
ezt indokoltnak latja.

Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza meg. A szaktanar tajékoztatja
az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamardl és datumaroél, valamint a verseny
idétartamardl. A megyei és orszagos szervezési versenyek iskolai forduléjara szabadnap
nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadonak.

8.3.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé a kisér6 pedagoégus altal
meghatarozott és az igazgat6 altal engedélyezett idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
versenyzdk nevérdl és a hidnyzas pontos idejérdl a faliujsagra kifiiggesztett, megfelel6
formanyomtatvany alkalmazasaval kell értesiteni a nevelGtestiiletet.

8.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn - az igazgat6 dont. A dontést kovetben a szaktanar és az osztalyfénok

“_n

az eléz6ekben leirt médon jar el.

8.3.4 A kozépiskoldk altal szervezett nyilt napokon egy tanulé tanitasi idében
legfeljebb két intézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni, az
osztalyfénok javaslata és az igazgatd-helyettes egyetértése alapjan.

A 8.3.1. - 8.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyf6nok a hidnyzast
iskolai érdekbdl tortént, igazolt mulasztasként veszi figyelembe.

8.4 A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késé tanulé szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés
esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket
figyelembe kell venni. A tanulé tanitdsi 6rarél valé késését, a késés percekben szamitott
idétartamat és a tanul6 hidnyzasat a pedagbgus az e-napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak
igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyf6nok a gyermekvédelmi felelds és az illetékes igazgatd-helyettessel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési

eljarast. A sziil6 5 késést igazolhat.
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8.5 Tdjékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése
A sziil6k és a hatésagok tajékoztatasa, értesitése a Rendelet 51. §-anak eléirasai
szerint torténik.
8.5.1 Tankdteles tanuld esetében az aldbbiak szerint jarunk el:
Igazolatlan mulasztiasok kezelése

Hatalyos: 2020.04.17-t61

Mulasztis Ertesitési kotelezettség Nyomtatvany
Elsd alkalom Sziil6 e-naplé -
Ismételt Sziild ,

2 e-naplé
mulasztas

Gyermekjoléti Szolgalat
Sziilé N\

106 éb
Jjors/eere Gyermekjoléti Szolgalat e-naplé

foglalkozas

Jarasi Gyamhivatal

Az értesitéssel meg kell varni a hazirend &ltal a mulasztas igazolasara biztositott
hataridd elteltét (3 tanitasi nap).

Az értesitésben a vonatkozoé jogszabalynak megfeleléen fel kell hivni a sziil6 figyelmét az
igazolatlan mulasztés kovetkezményeire!

8.5.2 Nem tankételes kiskorti tanulé esetében:
30 tanitasi ora/kotelezd foglalkozas igazolatlan mulasztis meghaladisa esetén a
tanuléi jogviszony megsziinik, feltéve, hogy az iskola a sziil6t legalabb két alkalommal
figyelmeztette az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

8.6 A tanulé dltal elkészitett eszkozért/dologért jaro dijazds

Az Nkt. el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanulé jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a
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tanuléi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt eszkoz/dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel$
dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem toltott tanulé esetén sziilgje
egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanul6 szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozésara forditott becsiilt munkaidé.

A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetGen az intézmény vezetsje
tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérél és a bevétel mértékérsl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megéllapodédst illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7 7

8.7 A fegyelmi eljardst megel6z6 egyezteté eljdrds részletes szabdlyai

Ha a tanul6 az Nkt. 46. § (1) bekezdésében foglalt kotelességeit vétkesen és silyosan
megszegi fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.
A hazirend szerint silyos kotelességszegésnek mindsiilnek killonésen a kovetkezé esetek:
durva verbalis agresszi6; a masik tanulé bantalmazisa; az egészségre artalmas szerek
(dohany, szeszesital, drog) és a kozbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozok iskolaba
hozatala, fogyasztasa; a szdndékos gondatlansiggal elkovetett kdrokozas; az iskola nevelsi
és alkalmazottai emberi méltésdganak megsértése. Ezen kiviil minden olyan cselekmény,
amely jogszabaly alapjan szabalysértésnek, vagy blincselekménynek mindsiilhet.

Afegyelmi eljarasta Rendelet 53. §-a alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek
célja a kotelességszegéshez elvezets események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé
fél sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziil§je egyetért.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatidrozzuk meg:

o Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az-igazgaté kotelezettsége.

o A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
sziil6jének figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztiil és postai Gton irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére és a levélben meg kell nevezni
az egyeztetd eljarast lefolytaté nagykord személyt is.

e Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljaras lebonyolitasira irdsos megbizisban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti. Az egyeztetd eljardst olyan nagykoru
személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél és a kotelességszeg6 tanulé egyarant
elfogad. Amennyiben az igazgaté altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, 0j
személyrdl kell gondoskodni.

o A feladat ellatdsdt a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.
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o A szl az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti
be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

e Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatasit nem kérik, tovabba, ha a bejelentés
iskolaba torténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

e A harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljaras sordn az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és
a sziilét nem Kkell értesiteni.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatoja olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztositottak a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
kotelességszegé és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak koézelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a kotelességszeg6 és a sérelmet elszenvedd fél
egyetért, az intézmény igazgatdja a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legf6ljebb
harom hénapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél
sziil6je nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

o Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény igazgatdjanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztet§ eljaras - lehetdség szerint - 30 napon belill irdsos megéllapodassal lezaruljon.

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

o Az egyeztetd eljards soran a jegyz6konyv vezetésétSl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik, az egyeztet6
eljaras megallapitasait és a megallapodisban foglaltakat a kotelességszegd tanulé
osztalykozosségében meg lehet vitatni; tovabba az irdsbeli megéllapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

8.8 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyai

Az Nkt. 70. § (2) i) pontja alapjan a tanuldk fegyelmi tigyeiben a nevelGtestiilet dént.
A Rendelet 4. § (1) h) pontja értelmében a fegyelmi eljaras esetében a nevelGtestiilet az
alabbi jogkoroket ruhazza at:
1. Afegyelmi eljaras meginditasarél sz616 dontést az igazgatéra ruhdzza at.
2. A fegyelmi bizottsag legaldabb 3 tagjanak kivalasztasat az adott fegyelmi vétség

ismeretében az igazgatéra ruhazza at.

3. Afegyelmi biintetés meghozatalat a fegyelmi bizottsagra ruhazza at.
Az atruhazott jogkor gyakorldi a fegyelmi eljaras lefolytatasa utan 5 napon beliil kotelesek
beszamolni a nevel6testiiletnek az egyeztet§ eljardsrél (amennyiben sor Keriilt ra), a
meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrol és a fegyelmi hatarozatrol.

Az Nkt, valamint a Rendelet 4. § (1) q) szakaszaban foglaltak alapjin a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:
a) Déntés a fegyelmi eljdrds meginditdsdrél
e Ha alapos gyanu meriil fel arra vonatkozéan, hogy a tanulé kotelességeit vétkesen és

sulyosan megszegte, fegyelmi eljaras indithat6 ellene, melyrdl atruhazott jogkérébél
ad6ddan az igazgaté dont. Tiz év alatti tanuléval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
¢ Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta hdrom hénap mar eltelt.
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Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult és az nem az
eljaras meginditasanak alapjaul szolgaldé inditvany elutasitisaval vagy felmentéssel
végz4dott, a hatdriddt a jogerds hatarozat kozlésétdl kell szamitani.

Ha a fegyelmi eljarassal pArhuzamosan biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, akkor
a fegyelmi eljaras felfiiggesztésérdl végzést hoz az igazgaté.

b) Ertesités

A fegyelmi eljards meginditasarél az igazgatd értesiti a tanulét és sziiljét a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg
lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére nem jelenik
meg. Az értesitéstigazolhatdan (tértivevény), oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6,
a szilo kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

Kiskora tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanuldt sziil6je, torvényes képvisel6je, a tanulét és a sziilot
meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

Meghallgatds

A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését elbadja. Ha a meghallgatison a tanulé elismeri a terhére rott
kotelességszegést, akkor azt jegyz6konyvben rogziteni kell, s a fegyelmi targyalas
lefolytatdsa nélkiill fegyelmi biintetést kell hozni. A kiskoru tanulé kérésére a
meghallgatdson a sziil6 részvételét biztositani kell.

d) Tdrgyalds

Ha a meghallgataskor a tanulé vitatja a terhére roétt kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulét és a
kiskorud tanuld sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast az igazgaté altal kijeldlt legalabb 3 tagu bizottsag folytatja le. A
kijelolt tagok csak érintettség esetén utasithatjak vissza a feladatot. A bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje/sziilei, az 6t
tanité pedagégusok, a nevelGtestiilet és a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv
vezetbje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llé
bizonyitékokat.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkozok: a tanulé és a sziil6 nyilatkozata, az irat, a
tantivallomas, a szemle és a szakért6i vélemény. Torekedni kell minden olyan koériilmény
feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal
a tanul6 ellen vagy a tanulé mellett sz6l.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil - egy targyalason
be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanul, a sziilg, az
tiggyel Kkapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson és bizonyitasi
inditvannyal élhessen.
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A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulé életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkovetett cselekmény silyat figyelembe Kkell venni. A fegyelmi biintetést a
nevelGtestiilettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza, az Nkt.
58. §-a alapjan. A DOK véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi biintetés végrehajtasat a fegyelmi bizottsag a tanulé kiilénés méltanylast

érdemld kériilményeire és az elkovetett cselekmény stlyéra tekintettel legfeljebb 6
hoénapra felfiiggesztheti. Ha ezen idStartam alatt a tanulé Gjabb kételességszegést kovet
el, a fegyelmi bilintetés végrehajthatéva valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az gy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorléja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tgyben érintett tanulénak és sziil6jének. A hatdrozatot az igazgaté és a fegyelmi
bizottsag elnoke irja ala.

Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanulé esetén a sziilé is -
tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri és eljarast megindité kérelmi jogarol
lemondott. Ezt a jegyz6konyvben rogziteni kell.
Ha a fegyelmi eljaras soran a tanulé veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgaté jelzi a
tanulé lakohelye szerint illetékes gyermekjéléti szolgalatnak, indokolt esetben a
gyamhatdsagnak is.
A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrél jegyz6kényv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell juttatni az intézmény igazgatéjanak.
Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt,
valamint ha azt a tanulé, a sziil6 kéri. A jegyz6kényvet az iskolatitkar, akadalyoztatisa
esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja vezeti.
A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositisara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

e) Az eljdrds sordn hozott hatdrozatok

1. Megsziintetd hatarozat

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el,
a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanulé kovette el.

2. Fegyelmi biintetést meghoz6 hatirozat

Fegyelmi biintetés csak és kizarolag az Nkt.-ban meghatarozottak szerint torténhet.

YV VVVYYVY

A fegyelmi biintetés lehet:

A) megrovas,

B) szigoru megrovas

C) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, megvonasa (szocialis

kedvezményekre és juttatisokra nem terjed ki),
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D) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,
E) kizards az iskolabdl (csak rendkivilli vagy ismétl6ds fegyelmi vétség esetén
alkalmazhatd).
Kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetés tankdoteles tanul6 esetében nem hajthaté végre az uj
tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a tébbi tanulé jogait stilyosan
sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jirna, az elséfokd hatirozat a
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni kell.
f) Afegyelmi biintetés hatdlya
e A tanulé - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. Ez nem lehet hosszabb:
» aC)pontesetében 6 hénapndl,
» aD)ésE) pontesetében 12 hénapnal.
A fegyelmi hatarozatban ennek megfelelden rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idébeli
hatalyardl is.

9. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Baptista Szeretetszolgalat
EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskolija szervezeti és mikodési szabalyzatanak szerves
része. A dokumentum célja, hogy a vonatkoz6 jogszabélyokkal 6sszhangban szabalyozza és
meghatarozza a konyvtar

e konyvtarhasznaléinak korét,

o abeiratkozas médjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maédjat,
e szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

o gyljtékori szabalyzatat,

o hasznalatdnak szabadlyait,

e nyitva tartasanak és a kdlcsonzésnek a médjat és idejét,

e tankonyvtari szabdlyzatat, a tartds tankonyvekre vonatkozé szabélyokat,

e katalogusszerkesztési szabalyzatat.

9.1 Az iskolai kényvtar miikodését meghatdrozé jogszabdlyi hdttér

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (45.§,53.§,62.§,63.§, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél (164.
§, 165.§,166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekr6], a nyilvinos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivel6désrél sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2012.évil. térvény a munka torvénykoényvérdsl

Az iskolai konyvtar m{ikodési szabalyzatinak alapdokumentumai kozé tartozik az iskola
pedagodgiai programja és helyi tantervei.
9.2 Az iskolai kényvtdrra vonatkozoé adatok

Altalanos adatok

A konyvtdr neve: Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ Kélcsey Ferenc Altalanos Iskolaja
Koényvtara.

A konyvtar cime (tel, e-mail, weboldal): 5200 Térokszentmiklés, Kolcsey u. 21. (56/390-
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284, kolcsey@baptistaoktatas.hu,

kolcsey-ferenc.baptistaoktatas.hu/konyvtarunk)

A konyvtar létesitésének id6pontja: 1949.

A konyvtar elhelyezése: iskolank legfelsé szintjén, a 406-os teremben a kélcsénzéi tér, a
410-es teremben az olvaséterem.

A konyvtar pecsétje: ovalis alaki, felsé ivében: Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ Kélcsey
Ferenc Altaldnos Iskoldja, als6 ivében: Konyvtdra.

Szakmai szolgaltatasok:

Az  iskolai koényvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgiltatdsokkal
(szaktanacsadas, tajékoztatas, tovabbképzés, moédszertani Gtmutatds) segitik a Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Intézet, szakmai munkakozosségek, illetve mas -
szakmai segitségnytjtassal megbizott - intézmények.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését, ellendrzését, feliigyeletét az orszagos
szakért6i, illetve szakfelliigyel6i jegyzéken szerepl6 e szakteriiletre szakosodott
szakemberek végzik.

9.3 Az iskolai kényvtdr gazddlkoddsa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénzigyi, tirgyi feltételeket az
éves intézményi koltségvetés a torvényi, jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen tartalmazza.
A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a Kbnyvtiros szdméra rendelkezésre
bocsatani, hogy a folyamatos és tervszer(i beszerzés biztosithaté6 legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtar feladata. A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtaros a felel6s.
Ezért a konyvtari keretb6l a konyvtir részére dokumentumot csak tudtival és
beleegyezésével lehet vasarolni.

A koényvtari miikédés fobb koltségtételei: konyv, tartés tankonyv és egyéb
informacidhordozék beszerzése, folydirat-rendelés, informatikai, technikai eszkozék,
nyomtatvanyok. A konyvtari feladatok ellatdsahoz sziikséges anyagi feltételek tervezése az
iskola koltségvetésében a kdnyvtaros feladata.

A koltségvetésben biztositott anyagi keretek egyéb financialis forrasok (alapitvany,
palyazat) felkutatasaval és igénybevételével egészithetdk ki.

9.4 Az iskolai kényvtar miikédésének célja

Az iskolai kdnyvtar miikddésének célja, hogy szakszer{ien fejlesztett gylijteményével,
informatikai eszkozeivel és ezekre épiil6 szolgiltatisaival, valamint mas koényvtarak
gylijteményének és szolgaltatidsainak felhasznalasaval

» eldsegitse az intézmény pedagdgiai programjanak megvaldsitisat,

e tamogassa az oktat6-neveld munka szakmai fejlesztését,

o biztositsa a tanitas-tanulds folyamataban jelentkez$ szaktandri-tanul6i informdcids
igények teljesithetdségét,

e vallaljon kozponti szerepet a tanulék Kkonyvtir- és informaciéhaszndlati
felkésziiltségének megalapozdsaban, és koordinilja a nevelGtestillet konyvtar-
pedagégiai programjanak megvalGsitasiat,

o elbsegitse a tanuldk altaldnos miveltségének kiszélesitését,

e esetleges kulturalis hatranyainak mérséklését,

e kozvetitse a gyerekek szamara a konyvek szeretetét,
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segitse a felzarkoztatast és tehetséggondozast,
biztositsa a délutani szabadidds tevékenység hasznos elt6ltését és
a szaktdargyi gyljtémunkat az egyenld hozzaférés elve alapjan.

9.5 Az iskolai kényvtar feladata

Alapfeladatok:

a konyvtari gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozisa és
rendelkezésre bocsatasa,

konyvtarhasznalati tanérak tartasa és a konyvtarra épiils szaktargyi 6rak megtartasdban
vald részvétel,

olvasé6va nevelés, olvasasfejlesztés,

az iskolai kdnyvtar nyitva tartasa, feltételeinek biztositasa,

a konyvtarhasznalat szabalyainak betartasa és betartatasa,

tajékoztatas a gylijteményrdl, segitségnyijtas az eligazodasban,

helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi id6ben,

a konyvtari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek,
kolcsonzését a kdlcsonzés szabalyainak emlitésével,

az 6nallé ismeretszerzés és a tanulas tanitasa.

Kiegészito feladatok:

konyvtarra épiild tanéran kiviili foglalkozasok, rendezvények megtartasa,
szolgaltataskozvetités: mas konyvtarak szolgéltatisai, adatbazisok elérhetGsége,
dokumentumcsere,

rendezvényeken vald részvétel,

iskolatorténeti gylijtemény létrehozasa, fejlesztése, megorzése,

muzedlis értékii konyvtari gyljtemény gondozasa,

konyvajanlék rendezése a konyvtar anyagabdl,

olvasaspedagbgia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére: ird-olvaséd
talalkozok, versenyek, vetélkeddk tartasa,

mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités elésegitése,

az iskolai élet tAmogatasa, pl. tanulmanyi kirdndulas szervezésében, nevelési témakhoz
kapcsolédas irodalommal, el6adéssal, munkakozosségeknek ajanlékkal,

a szabadidd helyes eltdltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel
(pl. filmvetités, kozosségi tér megteremtése),

az iskolai kdnyvtari honlap frissitése,

Az iskolai konyvtar a kiegészit6 feladatokon kiviil kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében, lebonyolitasaban.

9.6 Az iskolai kényvtdr elhelyezése

A konyvtarat az iskola épiiletének legfelsd szintjén, jol megkozelithetd helyen

alakitottak ki két helyiségben. A 406. sz. terem egyben a kolcsonzéi tér is, alkalmas egy
osztaly egyidejii foglalkoztatdsara, kutatomunkidra. A 410. sz. terem az olvasdterem,
tobbnyire védett allomany keriilt itt elhelyezésre, alkalmas kiscsoportos (4-6 f6s)
foglalkozas megtartasara, kutatbmunkara.

Iskolankbol néhany perces sétaval megkozelithetd az Ipolyi Arnold Mivelddési

Kézpont. Csoportjaink rendszeresen részt vesznek konyvtaranak foglakozasain.
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9.7 Az iskolai kényvtdr szolgadltatdsai

Helyben hasznalat
A Kkonyvtar helyben haszndlatidnak a targyi (kutatdé-olvaséhelyek, technikai
berendezések) és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell
biztositania.
A koényvtaros szakmai segitséget ad:
e azinformaciéhordozok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
o technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem Kkell
rogziteni.

Kolcsonzés

A beiratkozott olvasdék - a csak helyben hasznalhatok kivételével - kolcsénozhetnek
a konyvtar allomanyabdl. Indokolt esetekben a konyvtarkozi kolcsonzés dtjan mas
konyvtarak gylijteményébdl is kielégithet6k az olvas6i igények. A dokumentumok
kolcsonzését szamitogépes nyilvantartasban kell rogziteni.

Letétek létesitése

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban,
tanulészobaban, napkézikben. A letéti allomanyt egy tanévre adjuk at a megbizott
nevel6knek, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak. A kihelyezett
dokumentumokrél nyilvantartast kell vezetni, melyben fel kell tiintetni a letét helyét, a
kiadott miivek cimét, leltari szamat, a kiadas idejét.

Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetdk szakoérakat, foglalkozasokat tarthatnak. Ezek helyszinéiil
szolgalhat az iskolai kdnyvtar.

A hasznalék altal igénybe vehetd egyéb konyvtari szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belill még az aldbbi
szolgaltatasokat nyijthatja:

o Tajékoztatas, informacidszolgaltatas: az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgilata
keretében informacidszolgéltatast nyidjt a konyvtar dokumentumairél, adatbazisairél,
mas konyvtarak szolgaltatasairél annak érdekében, hogy tanitas-tanulds folyamatiban
felmeriilt problémak megoldasat segitse.

o Témafigyelés: a szaktanari, tanul6i palyamunkak, nevelGtestiileti értekezletek, szakmai
konferenciak el6készitéséhez.

e Irodalomkutatas: a tantdrgyi tanmenetek elkészitésénél segitséget ad a
szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késébbi gondozdsat a gylijteményvaltozas
tiikrében elvégzi.

Ajanl6é bibliografiak készitése: tantirgyi, szakkoéri témdakhoz késziilhetnek ajanlé

bibliografiak szaktanaroknak/tanuléknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok

értékelése, Kkivalasztdsa mindig a pedagdgiai program nevelési-oktatdsi céljainak
fliggvényében torténjék.
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9.8 Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil

e

lehetdvé tegye a gylijteménye, szolgiltatdsai igénybevételét.

A kényvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A hasznaléi kor kiszélesiil,
ha a konyvtar a szolgaltatasait az intézményen tulra kiterjeszti (pl. konyvtarkozi
kolcsonzés).

A Dbeiratkozds és a szolgiltatisok igénybevétele dijtalan. A koényvtari tagsag
megujitdsa tanévenként sziikséges. A konyvtari berendezések, technikai eszkozok,
dokumentumok hasznalati rendjét a hasznal6i kornek be kell tartani, megdovasat biztositani
kell a hatalyos jogszabalyi el6irasok, a hazirend rendelkezései szerint.

A kolcsonzé tanuld (a letétet kezelé és kolcsonzd tanar is) anyagilag felel a
dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért. A kolcsonzés vagy
helyben hasznalat kézben elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles
¢ adokumentum azonos (vagy valtozatlan Gijabb) kiadasanak példanyaval,
¢ adokumentum napi forgalmi értékének megtéritésével,

e a konyvtaros javaslata alapjan, a gy(ijt6kérbe tartozé (hasonld tartalmu és értékii)
dokumentum beszerzésével pdtolni.

Nyitvatartas

A nyitvatartds tanitdsi napokon 12.30-16.00 6rdig tart, de félévente valtozhat a
tantargyfelosztas és terembeosztas fiiggvényében.
A nyitvatartasi id6 olvashatd a konyvtar bejaratanal és az iskola honlapjan.

A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat;

o kolcsonzés, letétek;

e csoportos hasznélat.

Helyben hasznalat

Csak helyben hasznalhaté iskolai konyvtari dokumentumok:

e olvasdtermi, kézikonyvtari allomanyrész,

e kiilon gylijtemények (folydiratok, audiovizualis és elektronikus ismerethordozdk,
muzealis dokumentumok, kéziratok, iskolatorténeti anyagok stb.).

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi o6rara

kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés
Az iskolai konyvtarbdl csak beiratkozott olvasé kélcsondzhet. A kényvtaros a
beiratkozé nevét, tanuld esetén osztalyat regisztralja. A beiratkozé aldirasaval tudomasul
veszi a konyvtarhasznalat szabdlyait. A didkok egy tanévre érvényes olvasojegyet kapnak.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad. A kdnyvtarbdél a konyvtaros tudta nélkiil dokumentumot nem lehet kivinni.

Tanuléi, tanari kolcsénzés
Kolcsonzés esetén a konyvtar kolcsonzési nyilvantartasaiban kell feltiintetni a
kolcsonzott dokumentum cimét, leltari szamat rogziteni kell.
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o Az egyidejileg kikolcsonézheté dokumentumok szdma 1-2. évfolyamokon egy, 3-4.
évfolyamokon kettd, 5-8. évfolyamokon harom.

o A kélcsénzés idétartama 3 hét, amely meghosszabbithat6, ha més igény nem jelentkezik.
Tartés tankonyvek, illetve munkaltatéi hasznalati konyvek a tanév utolsé hetéig
kolcsénozhetdek. Ha a tanulé a kolcsonzott dokumentumokat felszélitds utan is
indokolatlanul késve hozza vissza, vagy tobbszér is késlekedik tartozasa rendezésével,
kotelességszegése fegyelmi vétségnek mindsiil, aminek tigyében az osztalyf6nok vagy az
intézmény igazgatdja/helyettese jar el.

e Neveldk esetében a fentiektdl el lehet térni, a munkajukhoz sziikséges kézikonyveket,
tanari segédleteket, szakkonyveket hosszabb idére, esetenként egész tanévre
kolcsonozhetik, a kdlcsonzott miivek szama nincs korlatozva.

o Atanitasi év végén a konyvtar olvaséi kotelesek tartozasukat rendezni. Ennek hatérideje
junius els6 hétféje. Nyarra a tanul6knal nem maradhat konyv, kivéve a szaktanarral val6
egyeztetés alapjan, nevel6knél indokolt esetben.

e A kolcsénzésben 1évé dokumentumok el6jegyezhet6k. A nem teljesithetd kérések
indokolt esetben kiilsé forrasbdl elégithet6k ki.

Letéti kdlcsonzés

Az iskolai kényvtar letéti dllomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tandari szobaban,
tanuldszobaban. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az dtvett dokumentumokért anyagi felel§sséggel tartoznak.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezet6k szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A foglalkozasok esetében elsébbséget élveznek a helyi pedagdgiai (konyvtar-pedagdgiai)
programban (tantervekben) kidolgozott konyvtarhasznalati és kényvtarra épiil6 szakorak.

A hasznalé altal igénybe vehet6 egyéb konyvtari szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi

szolgéltatasokat nytjt(hat)ja:

¢ informacidszolgaltatas

— akonyvtar hasznalatanak technikai tudnivaléirdl,

— akonyvtar dokumentumairdél, adatbazisairdl;

— mas konyvtarak adatbazisairdl, szolgaltatisairdl.

o irodalomkutatds, témafigyelés a szaktanari tevékenységhez, nevel6i, tanuldi
kutatémunkahoz, palyazatokhoz, nevel6testiileti programokhoz;

e ajanlo bibliografia készitése tantargyi, szakkori témakhoz, projektekhez, a pedagogiai
program oktatasi-nevelési céljainak megfelelGen;

e informatikai szolgaltatasok.

A kényvtari szamitégépek, az internet hasznalati rendje
Az internetet és a konyvtar szamitégépein olvashaté dokumentumokat (CD-k, CD-
ROM-ok, szoftverek stb.) az iskolai tanulmadnyokkal 6sszefiiggéen a kényvtarhaszndlati
szabalyok szerint kell hasznalni.
e Az olvaséi gépek célja, hogy segitsék a didkok tanulminyi munkajat, kézhasznd
tajékozodasat, javitsak informacidkeresd technikajukat, szdmukra értékes és hasznos
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id6toltést nytjtsanak.
o A letoltéseket sajat adathordozéra kell elmenteni. A hasznalt programokbdl sziikséges
anyagok nyomtatasat térités ellenében véllalja a konyvtar.

A kényvtari tartozas rendezése megsziint tanuloi jogviszony esetén

A tanul6i jogviszony és a dolgozé munkaviszony megsziintetése csak a fennallé
konyvtari tartozas rendezése és a konyvtiros errdl adott igazoldsa utin térténhet. Ha a
konyvtarral szembeni tartozas fennallaskor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros
tudta nélkiil szlinik meg, akkor a kiléptetést végzé személyt (tanulé esetén az
osztalyfénokot) terheli a felelGsség.

Konyvtari hazirend
A konyvtar hasznélata soran a kulturlt viselkedés 4ltaldnosan szokasos normait kell
kévetni. Ezen tiilmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:
e Akonyvtarba a tanulé taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1éphet be.
e Akonyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!
e A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatist végzd
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.
e A Kkonyvtar tisztasdgara tigyelni kell.
A kényvekbe firkalni tilos, konyvrongalé csak helyben olvashat.
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9.9 Az iskolai kényvtdr gyiijtékére

Az iskolai kényvtar gyiijtékorét az iskola pedagégiai programja hatarozza meg. Az
ebbdl ad6do feladatok megvaldsitasat segité informaciéhordozok tartoznak az allomany 6
gyljtokorébe. A helyi tantervek tematizalt ismeretteriileteinek forrasigényei hatarozzak
meg a konyvtari gyiijtemény tartalmi 6sszetételét. Ide sorolhatdk a pedagogiai program, az
egyes miiveltségteriiletek tanitasi/tanuldsi alapdokumentumai, munkaltaté anyagai, az
oktatas-nevelés mddszertani segédletei, az olvasast, 6nmiivelést segit6 dokumentumok, az
iskoldban mlik6dé szakkorok.

Koényvtarunk a tananyagon tulmend ismeretszerzési igények Kkielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezek a miivek er6s valogatiassal a mellék-gy(ijt6kor részét
képezik.

Tipusat tekintve iskolai kényvtarrél 1évén szd, a gy(ijtékori szabalyzat az iskolai
konyvtar allomanyi 6sszetételét hatarozza meg az intézmény pedagdgiai programja Altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszere alapjian és az iskolai kozosség igényeinek
figyelembevételével.

A gyiijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

o Konyvtarunk gyiijtékore igazodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és
az iskola tevékenységének egészéhez.

o Tartalmilag értékorientdlt, a szaktudomanyos szempontoknak megfeleld, fizikai és
esztétikai szempontb6l vonzé megjelenésii legyen az dllomany.

e Folyamatos és a tantargyi forrasok és a tehetségkonyvtar ardnyos gyarapitisa illetve
apasztasa.

o A valaszték korlitlan bévitése helyett a tanulds/tanitds folyamatdhoz, didaktikai
eljarasaihoz igazodé példanyszam biztositasa a cél.

e A szerzeményezés és apasztas helyes aranya néveli a gy(ijtemény informdciés értékét,
hasznalhat6sagat.
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A konyvtar f6- és mellék gyiijtékore

o Fo gytjtékérébe a konyvtar alapfeladataihoz sziikséges informéaciéhordozok tartoznak:

— Az altaldnos és szaktargyak szaktudomanyainak 6sszefoglalé segédkényvei, kézikonyvei

— A tanuléi munkaltatishoz sziikséges ismeretkozld és szépirodalmi miivek tobbes
példanyai

— A pedagégia és pszicholégia dsszefoglalé és a mindennapos nevelési tevékenységhez
sziikséges forrasai

— Az iskolaban hasznélt tankonyvek, tanari segédkonyvek

— Az iskola életével, torténetével kapcsolatos anyagok

— Koényvtari szakirodalmi segédletek

e Mellék gyljtékirébe a konyvtar masodlagos funkciéjabol eredd sziikségletek kielégitését
szolgalé dokumentumok tartoznak:

— A pedagégia hatartudomanyainak 6sszefoglal6 munkai

— Atananyaghoz kdzvetve kapcsol6dé anyagok

— A tanitdsi o6ran kivili foglalkozasokhoz, a szabadidé eltoltéséhez kot6dd
ismerethordozok

— Iskoldnk Minésitett Tehetséggondozé Mihely, ezért a tehetséggondozassal,
tehetségfejlesztéssel kapcsolatos kiadvanyok (tehetségkényvtar)

— Iskolank o6koiskolaként miikodik, ezért a kornyezeti és fenntarthatésigra nevelés
dokumentumai

— Torokszentmikl6sra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

Gytijtékori leiras

o Az iskolai kényvtdr gyijtékére formai szempontbdl

— [r4sos nyomtatott dokumentumok

— Audiovizualis ismerethordozdék

— Szamitégépprogramok és szadmitégéppel olvashaté dokumentumok

— Egyéb dokumentumok

o Kéziratok
o Oktatécsomagok
A gyljtékori szabalyzatot meghatirozott id6szakonként, illetve ha a kényvtar
szervezetében, struktirajaban valtozas kovetkezik be, feliil kell vizsgalni.

Allomanyapasztas, torlés

Az 3llomany apasztdsa az allomany gyarapitisival egyenrangu feladat, s a kettd
egylitt képezi a gyljteményszervezés folyamatit. Az dllomany selejtezését, torlését évente
rendszeresen (tanév végén), illetve egyéb esetekben (példaul elemi kar, lopas) a hiany
bekovetkezése alkalmaval el kell végezni.
Az apasztds mennyisége fiigg:
e agyarapitas mindségétol,
az iskola profiljatol,
e adokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétdl,

e akdlcsdnzési fegyelemtdl.

Az dllomdnybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt térélhetd:
e tervszer( dllomanyapasztas,

o természetes elhasznal6das,

e hidny.
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Tervszerii allomanyapasztas

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum kivonas.
Minden kivonasi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység. (Az itt nyert
informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.)

Az elavult dokumentumok selejtezése
Avalogatas csak a dokumentumok alapjan térténhet, leltari nyilvantartas alapjan nem
végezhetd. A kivonashoz sziikséges a szaktanari vélemény, a dontés nem lehet egyediili.
Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne lévé ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tdlhaladottd valt, téves
informacidékhoz vezeti a tanulékat,
e haa gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.
Helyismereti, muzealis érték{i dokumentumok, iskolatorténeti anyagok, irattiri anyagok
elavulas cimén nem torolhetGk.

A félosleges dokumentumok kivondsa
Az iskolai kényvtarakban folds példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,

e az intézményt dsszevonjak, atszervezik,

e moédosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

e modosul az idegennyelv-oktatas,

a korabbi szerzeményezés, ajaAndékozas nem kovette a gy(ijtékori elveket,
o csonka tobbkoétetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerdi hasznalatra
alkalmatlanna valtak. Kivonasuk az iskolai konyvtarakban az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az 1j
példany beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni a muzedlis értéki
dokumentumokat, illetve amelyekkel kapcsolatban megdrzé feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

o elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e olvas6nal maradt,

o az allomany leltari ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az &allomanybdl
ténylegesen hidnyoznak.

Elhdrithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak
dokumentumok, tiiz, beazas vagy blincselekmény kovetkeztében. Elemi csapds miatt
megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatd el6zetes hozzajaruldsaval, a felelGsség
tisztazasa utan szabad az dllomany nyilvantartasabdl kivezetni.

7z

Bilincselekmény kévetkeztében el6allt hiany kivezetése a nyilvantartasbél torténhet:
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e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),
e behajthatatlan kovetelés cimén.

A Kkivezetés a nyilvantartdsb6l a soron Kkiviili allomany-ellendrzést kovetd
biintetdeljaras befejez6dése utan torténhet meg.

A kélcsonzés kézben elveszett dokumentumok
A kélcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl mindig a
kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

Barmely okbdl kertil sor az dllomény apasztisara, a kényvtaros csak javaslatot tehet
a torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivondsa. A kivezetésre
vonatkozé engedélyt az iskola igazgatéja adja meg. Az dllomény-ellendrzés évében ligyelni
kell arra, hogy a két munkafolyamat - a kivonas és az allomany-ellen6rzés - ne torténjék
azonos idében.

Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:

e mas konyvtaraknak (cserealapnak vagy konyvtari dron),
e antikvariumoknak (megvételre),
o aziskola dolgozdinak, tanuldinak (megvételre).

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalisra eladhatja. Az
elszallitasr6l a gazdasagi lgyintéz6 koteles gondoskodni. A dokumentumok
eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a térlési jegyzékonyv mellékleteként a
koényvtar irattdraban marad.

A tervszer( allomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasdra kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra &tadott
dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb bevételként kell kezelni, dllomanygyarapitisra
nem hasznosithat6.

9.10 Gyiijteményszervezés

Akonyvtar szakmai és gazdasadgossagi szempontok alapjan, a koltségvetési keretek és
az egyéb lehetséges anyagi forrasok (alapitvany, palyazat) figyelembevételével kételes
allomanyat gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrasai:

o Vétel

e C(Csere

e Adomany: ajandék, hagyaték

e Az iskola bels6 keletkezés(i dokumentumai

A gyarapitas mértékét, a beszerzend6 dokumentumok példanyszamat a felhasznalok
szamanak, valamint a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megéllapitani. A vétel
torténhet jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol, folyoirat-
terjeszt6ktdl), a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy interneten
(kényvesboltoktol, kiadéi tizletektdl, antikvariumoktél, maginszemélyektdl).

Az allomanygyarapitas soran a konyvtaros a munkakozosség-vezetdkon keresztiil
figyelembe veszi a neveldtestiilet és a tanul6i kozosség (DOK) javaslatait, amennyiben ezek
megfelelnek a konyvtar gy(ijt6korének.

A kdnyvtaros az allomanyalakitas egyszemélyi felelGse, ezért hozzajarulasa nélkiil a
konyvtar szdmara dokumentumokat senki nem vasarolhat. Csere és ajindékozas esetén
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csak a gytijtokori szabalyzatnak megfeleld dokumentumok fogadhaték el. A gy(jtékorébe
nem tartoz6 dokumentumokat még ajandékként sem leltarozzuk be. A konyvallomany
fejlesztésénél torekedni kell a gy(jtékorben meghatirozott ardnyokra (példaul az
ismeretkozld/szépirodalom 30/70%-o0s ardnya, a tankényvek allomanyi tidlstlyanak
elkeriilése). A folyamatos és egyenletes gyarapitis érdekében a kdnyvtari keret
felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni.

9.11 Allomdnygondozds

A kényvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend
Az iskolai kényvtdr gyiijteményének f6bb dllomdnyrészei a kélcsonzdi térben
e Kézikonyvtar kutatémunkahoz sziikséges kotetei
e Kolcsonzési allomany
— Szépirodalom
— Gyermek- és ifjusagi irodalom
— Ismeretkozl6 irodalom
— Periodikumok
Az iskolai kényvtdr gyiijteményének f6bb dllomdnyrészei az olvaséteremben
o Pedagégiai gylijtemény
e Nem nyomtatott dokumentumok (audiovizudlis és elektronikus dokumentumok)
e Tankonyvtar
e Konyvtaros segédkonyvtara
e Hivatali segédkonyvtar
e Kiilén gytijtemények
— iskolatérténeti, helytorténeti gytijtemény
— egyéb: kotta, zenem(-, hangtar, nyelvi gyjtemény, tehetségkényvtar
A konyvtarbol kihelyezett letétek szaktantermekben, napkozikben és a nevel8i szobaban
talalhaték meg.

A konyvtari allomany raktirozasa
Az iskolai kényvtar rendszerezd tarolasi médot hasznil, a jelzetet a ,Koényvtari
raktarozasi tablazatok” c. kozponti segédlet alapjan allapitjuk meg.
Az dllomdnyrészek raktdri rendje
o Kolcsénozhetd allomany szabadpolcon

— Szépirodalmi miivek egységes szerzdi betlirendben (Cutter-szdm szerint), (a versek,
mesék felirattal kiemelve);

— Ismeretk6zl6 miivek az ETO szakrendje, a raktarozasi tablazatok szakjelzetei szerint,
az egyes csoportokon beliil szerzéi betlirend (Cutter-szam) a rendezési elv (egyes
sorozatok és a természetvédelmi dokumentumok kiilén polcon kiemelve);

e A kézikonyvtar dokumentumai raktari szakjelzet és Cutter-szdm szerint tovabba a
konyvek gerincén sarga szincsikkal jel6lve.

o Segédkonyvtar: raktari szakjelzet és Cutter-szam szerint

o Pedagodgiai gylijtemény: az olvasé teremben az ETO szakrendjében

o Tankoényvtar: évfolyamonként, tantargyanként

e Iskolatorténeti és helytorténeti gylijtemény: az olvasé teremben az ETO szakrendjében

¢ Audiovizualis és elektronikus dokumentumok gyiijteménye: céltarolékban

e Periodikumok: az aktualis évfolyamok folyéiratallvanyon
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e Tartés tankényvnek minésiilé dokumentumok gytijteménye:
tantargyi/évfolyamonkénti rendben

e Raktari készlet: a hazi és ajanlott olvasmanyok tobbes példanyai a 407-es informatika
szobdban erre a célra allitott szekrényben.

Koélcsonzési nyilvantartasok

A dokumentumok kikélcsonzésekor szamitégépes nyilvantartast alkalmazunk. A
nyilvantartas a kolcsonzés tényét rogziti. A konyvtarosnak a kolcsonzési nyilvantartas
adatainak kezelésénél tiszteletben kell tartania az olvasdk személyiségi jogait.

A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznalék jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez (lasd a 9.8 pontot).

9.12 Katalégusszerkesztési szabadlyzat

Az iskolai koényvtir allomédnyat alapkatalégusokkal feltarva kell a hasznaldk
rendelkezésére bocsatani. Konyvtarunkban szamitégépes bibliografiai adatbevitellel folyik
a feltdrémunka.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras)
és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras), és biztositsa a visszakereshetdségét (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leirds szabalyait dokumentum-tipusonként szabvanyok régzitik. A
leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében konyvtarunk
alkalmazza az egyszerf(isitett leirast, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt
adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel kell biztositani. A raktari jelzetet
ra kell vezetni a dokumentumra.

Az iskolai konyvtar katalégusai
Integralt konyvtari rendszer neve: SZIREN integralt konyvtari rendszer.
Készité neve: Mohai Lajos.
Telepités, tizembe helyezés datuma: 2009.
Jogosultsagok:
> az allomany feldolgozasat végzi: Balog Andrea iskolai konyvtaros.
A program a kényvtar HPpro-10 leltari szamu gépén fut.
A konyvtari adatbazis elérhetdsége: a konyvtarban és az interneten.

9.13 Tankényvtdri szabdlyzat
Az 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat értelmében a 2017/2018. tanévtol
kezd6dG6en az 1-8. évfolyam valamennyi tanuléja alanyi jogon téritésmentes
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tankonyvellatasban részesiil. Ezt a kovetkez6képpen biztositjuk:
e tankdnyvrendelés altal a normativa felhasznalasaval,
e konyvtari dllomanybdl kdlcsonzés utjan.

Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola hatdrozza meg a vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével. A tankonyvellatds konyvtari feladatait, szabalyait az alabbiakban
hatarozzuk meg:

A konyvtar feladatai

e Az ingyenes tankonyvellatas biztositasa konyvtari kélcsonzéssel,

e A tanulészobai, napkozis tankonyvletétek biztositasa a tanérai felkésziiléshez konyvtari
letétek kihelyezésével,

o Tankonyvtar kialakitdsa az iskolaban hasznalt tankdnyvek, tartés tankonyvek egy-egy
példanyanak elhelyezésével. (Ezek nem kolcsonozhetd példanyok).

e Kis példanyszamu raktari készlet biztositasa a tanévben jelentkezd igények kielégitése
céljabol.

A tankoényvek nyilvantartasa

e Az allamilag ingyenes konyvek tartés tankonyvként kezelenddk, azokat az iskolai
konyvtari dllomanyba nyilvantartasba kell venni, kivéve az 1. és 2. évfolyam kiadvanyait,
tovabba valamennyi évfolyamon a munkafiizeteket és a munkatankonyveket.

e A tankdnyvekrdl egyszerisitett id6leges (Excel tablazat) nyilvantartas késziil, a
tankonyvekbe az iskola bélyegzéje keriil.

o A tartés tankonyvi keret terhére vasarolt dokumentumok kényvtari nyilvintartasba
keriilnek:

— aszotarak, atlaszok, egyéb segédkonyvek, hazi olvasmanyok egyedi nyilvantartasba,
— atartos tankonyvek, kis példanyszamu tankonyvek idéleges brosura-nyilvantartasba.

A dokumentumok csak a kényvtari bélyegzés és nyilvantartasba vétel utan kolcsénozhetdk.

A Kkonyvtaros elkésziti és kozzéteszi a konyvtarbdl kolcsonozhets tartds tankonyvek

jegyzékét.

A tankonyvek kolcsonzése

e A tanuldk a tankonyveket egy tanévre kolcsonzik, azokat legkésébb az utolsé tanitasi
napon az iskola kényvtaraba vissza kell szolgaltatniuk.

e A meghatarozott tanévre sz616 tankonyvek visszaszolgaltatasira az utolsé tanitasi héten
kertl sor.

¢ Atankonyvek kdlcsénzése dsszesitett (listas) kolcsonzési nyilvantartissal torténik.

e Az olvasé a kolcsonzott tankonyvért kartéritési felelésséggel tartozik. Amennyiben
elvesziti vagy megrongalja, az adott kiadast mii egy masik, kifogastalan példanyat kell a
konyvtarnak visszaszolgéltatnia. Ha erre nincs méd, a mindenkori beszerzési koltséget
koteles az iskolanak megtériteni.

Elvarhaté, hogy a tartds tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban maradjon.

9.14 A kényvtdrral kapcsolatos zdré rendelkezések

Az iskolai kényvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési
szabdlyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak része, kiilon fejezete.

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtar dolgozdira, a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevékre és mindazokra, akik a kdnyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A konyvtari szabalyzat gondozasa a konyvtar vezetdjének feladata. A jogszabalyok, szakmai
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kovetelmények és az iskolai koriilmények valtozdsa esetén a sziikséges modositasokra
koteles javaslatokat tenni.

A szabalyzatot az iskola nevel6testiilete a jogszabdlyi el6irasok alapjan mddosithatja.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen
kell elhelyezni a kényvtarban.

10. Zaro rendelkezések

10.1 Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi el6iras alapjan vagy jogszabalyvaltozas
esetén keriilhet sor, tovabba ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a
Didkénkormanyzat, az Iskolaszék, vagy a fenntartd. A kezdeményezést és a javasolt
mddositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni.

10.2 A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival: a javasolt
valtoztatast az igazgat6 fogalmazza meg a nevel6testiilet bevondsaval, az Iskolaszék és a
Didkoénkormanyzat véleményének Kkikérésével, érvényessé a fenntartd jovahagyasat
kovetben valik.

10.3 Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
szabdlyzatokat 6nallé dokumentumok tartalmazzdk. E szabalyzatok - mint igazgatdi
utasitasok -, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is moédosithatok.

10.4 Az SZMSZ a koznevelési intézmények informacids tajékoztato feliiletén (KIR)
publikalt és az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozott intézményi kozzétételi lista
részét képezi. Modositasa esetén a hatdlyositott dokumentum feltoltése az emlitett
dokumentumgytijtemények kozé, az igazgatd feladata.
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11. Az SZMSZ elfogadasanak legitimacidja

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgalat EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskolajanak Didkonkormanyzata
képviseletében és felhatalmazisa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a
Didkénkormanyzat a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat elfogaddsahoz el&irt
véleményezési jogat gyakorolta.
Torokszentmiklés, 2024. augusztus 26.

{ A .

Molnar Natasa
Diakdnkormanyzatot segité pedagogus

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgilat EJSZ Kolcsey Ferenc Altaldnos Iskoldjanak Iskolaszéke
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairaisommal tanudsitom, hogy az Iskolaszék a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasahoz elGirt véleményezési jogat gyakorolta.

Torokszentmiklds, 2024. augusztus 26.
TN o .

Galsiné Szikszai Agnes
Iskolaszék titkara

Nyilatkozat

A Baptista Szeretetszolgdlat EJSZ Kolcsey Ferenc Altalanos Iskoldjanak igazgatéja
nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata a nemzeti
koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. tv. 25. § (1) bekezdésében foglaltak szerint, a
nevelGtestiilet bevonasaval késziilt el.
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1. sz. melléklet

Munkakori leiras - mintak
PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIiRAS

Alapvetd felel6sségek és feladatok:

A tanuldk nevelése és oktatasa érdekében feleldsséggel, 6nalléan végzi munkajat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési torvény, a munka
torvénykonyve, a pedagdgiai szaktargyi Uitmutatok, a hatalyos jogszabalyok, az iskolai
alapdokumentumok, a munkaterv, a nevel6testiilet hatdrozatai, tovabba az igazgatd,
illetéleg a felettes szerveknek az igazgat6 utjan adott utasitasai alkotjak. Nevel§-oktatd
munkajat egységes elvek alapjan, mddszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kiviili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerinti nevel6-oktatdé munkdbdl az egyes
munkakoroknek megfeleléen minden neveldre kotelez6en vonatkoznak.

A munkaltat6 rendelkezése alapjin alkoté mddon részt vallal:

e A nevelGtestiilet munkajaban;

o Akozos vallalasok teljesitésében;

e Az iinnepélyek és megemlékezések rendezésében;

o Akulturalis és sportélet megszervezésében;

o A tanulok feliigyeletének ellatasaban;

e A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatokban;

e Az iskola hagyomanyainak dpolasaban;

o A tanuldk folyamatos felzarkdztatasaban;

* Az IPR megvaldsitasaban;

» Atehetséggondozast szolgalé tevékenységekben;

e A pélyazatok megvaldsitasaban;

e A témahetek, projektek programjainak lebonyolitasaban;

s A palyavalasztasi feladatokban;

o Atanuldk egész napos foglalkoztatasianak tervezésében, szervezésében, irdnyitasiban;

e Az iskolai élet demokratizmusanak fejlesztésében;

o Az iskolai eredmények kozzétételében, a nyilvanossag biztositasaban.

e Mindségi munkat végez a tanitasi ordkon, egyéb foglalkozasokon (felkésziilés, szervezés,
ellendrzés, értékelés).

e Aktivan részt vesz a valasztott munkakozdsség munkajaban.

o Feladata az adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény
nevel6-oktaté munkaja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évd jogszabalyok irnak
el6. Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint vezeti az e-naplét.

o Tervszeriien végzi nevel6-oktaté munkajat, tanmenet alapjan dolgozik. Tanmenetét az
igazgat6 altal meghatarozott idépontban a munkakdzosség-vezetd véleményével, az
igazgaténak/igazgato-helyettesnek jovahagyasra bemutatja. Ha az alapdokumentumok,
jogszabalyok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet - folyamatos kiegészitéssel - tobb éven
athasznalhatja. Sajat tanmenettel rendelkeznie kell, melyet ellendrzéskor kérésre be kell
mutatnia.



Felligyeletet lat el az irasbeli/szébeli vizsgdkon, a tanulmanyi versenyeken, az iskolai
rendezvényeken, programokon a tanulék orvosi vizsgalatan és az 6rakoézi szlinetekben.
Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6kkel, részt vesz a sziil8i értekezleteken, fogadd6rat
tart.

Kételes a munkabél valé tdvolmaradasat és ennek indokait kozvetlen felettesének
eldzetesen, illetve varatlan akaddlyoztatas esetén, annak megsz(inését kovetSen
haladéktalanul, de legkésébb az akadilyoztatis megsz(inését kovet6 munkanapon
bejelenteni és a tavollét okanak megszlinését kovetden azonnal munkavégzésre
jelentkezni. Gondoskodik az aktudlis tananyag atadasarol.

Tavollét utdni munkaba allasat legkésébb az el6z6 nap délel6ttjén jelzi az igazgatdsag
tagjanak. Tavollétét minden esetben kételes megfelelen igazolni.

Koteles betartani az intézmény Pedagdgiai Programjat, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Hazirendjét és az egyéb bels6 szabalyzatokat.

Koteles az el6irt helyen és id6ben (munkakezdés el6tt 15 perccel) munkara képes
allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni, a munkaidé-nyilvantartast

(jelenléti ivet) folyamatosan vezetni.

Fentieken kiviil ellatja mindazokat a feladatokat, mellyel az intézmény igazgatéja
vagy helyettesei a munkakor jellegéhez kapcsolddéan megbizzik. Felelés a
munkakéréhez tartoz6 valamennyi feladat és kotelezettség ellatasaért.

Kotelességei:

Alapvet6 feladata a rabizott tanul6k nevelése-oktatiasa, a kerettantervben el&irt

torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége
kiiléndsen, hogy:

Neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsigait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét;

A kiilonleges banasmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést - oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii tanulé felzarkézasat elGsegitse;

Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanuldkat;
Elémozditsa a tanuldk erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyilittm(ikodés magatartasi
szabdlyainak elsajatitisat és torekedjen azok betartatasara;

Egyméas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanuldkat;

A sziilét/térvényes Kképvisel6t rendszeresen tajékoztassa a tanulé iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdakroél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehet6ségekrol;

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitasaval, a szil6 -
és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval;
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A tanulék és a sziil6k, valamint a munkatidrsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon;

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves és tandrai szinten, a tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét;

A Kerettantervben és a pedagégiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazodéan értékelje
a tanuldk munkajat;

Részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

Tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa;

A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elGirt valamennyi pedagégiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse;

Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadéérakon, az
iskolai tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

Hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitéseket;

Megorizze a hivatali titkot;

Hivatdsahoz mélté magatartast tanusitson;

A tanulé érdekében egyiittm{ikédjon munkatarsaival és mas intézményekkel;
Miik6djon kozre a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanulé fejl6dését
veszélyeztet$ koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében;

Vegyen részt a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulék komplex korai jelz6- és
tdmogaté rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak szerint.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni és munkajat az iskola pedagdgiai
programjaban foglaltak szellemében végezni. Nem tanusithat olyan magatartast,
mellyel az intézmény j6 hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit sérti vagy
veszélyezteti. Koteles betartani a munkavédelmi, a baleset-megel6zési és tiizvédelmi
eléirasokat.

Munkakdérével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

Személyét, mint a pedagdéguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktat6i tevékenységét értékeljék és
elismerjék;

A pedagégiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza;

A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkézoket,
ruhazati és mas felszereléseket;

A Koznevelési torvény 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartasaval sajat vilagnézete és
értékrendje szerint végezze nevel§-oktaté munkajat, anélkiil, hogy annak elfogadasara
kényszeritené vagy késztetné a tanulét;

Hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informéaciékhoz;



e A nevel6testiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat;

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen a koznevelési rendszer miikddtetésével, ellendrzésével kapcsolatos megyei
és orszagos feladatokban, pedagégiai kisérletekben, tudomanyos kutatdmunkaban;

e Szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkajaban;

e Az iskola konyvtiaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajidhoz sziikséges
tankoényveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozottak
szerinti informatikai eszkozoket;

e Az allami szervek és a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitdé termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valé jogosultsagat igazolé pedagdgusigazolvannyal latogassa;

e Az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Napkoziben/tanulészoban a fentieken til a kovetkezd feladatokat kell ellatnia:

e A napkézis/tanulészobas tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében a
helyi tanterv alapjan éves foglalkozasi tervet készit és az abban foglaltaknak megfelel6en
biztositja a gyermekek szdmara a masnapra torténd felkésziilést:

- Megismerteti veliik az 6nall6 és rendszeres tanulas médszereit;

- Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez, az id6 optimalis kihasznalasahoz,

- Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérdl, értékelésérol;

- Mennyiségileg ellen6rzi a hazi feladatokat, a szébeli leckét lehet6ség szerint
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja;

- A gyengébb Kképességli tanuldkat egyénileg vagy mikrocsoportos foglalkozas
keretében korrepetdlja, felzarkoztatja;

- Rendszeres kapcsolatot tart, egylttmiikodik <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>