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I. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI

A Pet6fi Sandor Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda (tovébbiakban: Intézmény)

a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. (a tovabbiakban Nktv.),
2023. évi LI térvény a pedagdgusok uj életpalyajardl (a tovabbiakban Puétv.)
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagbégusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasardl

e 2012. évi L torvény a munka tSrvénykonyvérdl (a tovabbiakban Mt.)
2023. évi LV. torvény Magyarorszag 2024. évi kdzponti koltségvetésérdl
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,

e A2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e a nemzeti kdznevelésrol szolé torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasirdl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl sz616 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet médositasardl,

e aziskola-egészségiigyi ellatasrél sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A2011. évi CXII toérvény az informéacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
e 1992, évi XXXIII térvény a kézalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantisitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

e A szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezben
nyudjtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve kiad4sardl,

e A pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik6désérol sz616 15/2013. (11. 26) EMMI rendelet,

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgéri védelem é4gazati feladatairdl szolo 44/2007. (X1I.
29.) OKM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassidg orvosi vizsgélatarél és
véleményezésérol szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

e 2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti k6znevelés tankényvellatasarol

e 501/2013. (XIL 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasardl szolo
e 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a

e tankonyvellatasban kdzremiksdok kijelslésérol
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értelmében az intézmény jogszerii és zavartalan biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a belso és
kiilsé kapcsolatok rendezettsége érdekében a kovetkezd Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a
tovabbiakban SZMSZ) alkotja meg.

1. §
Az SZMSZ feladata
(1) Az SzMSz feladata a fenti jogszabélyok altal elbirtak helyi szabéalyozasa, a fenti jogszabalyokon
tulmutatéan a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével dsszefiiggé minden olyan kérdés szabalyozésa,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. §
Az SZMSZ célja
(1) Az SzMSz célja, hogy biztositsa a nevel6-oktatd munka nyugodt feltételeihez sziikséges
koriilményeket, a gyermekek, tanulok védelmét, az intézmény gordiilékeny, biztonsigos és kiszamithatd
miikddését, az intézményi vagyon megdvasat.

3.8
Az SzMSz személyi hatilya
(1) Az SzMSz személyi hatalya kiterjed a gyakorlé intézménybe jaré gyermekek, tanulok kdzosségére,
a gyermekek, tanuldk sziileire, torvényes képviselbire, a nevelbtestiiletre, az intézmény minden
dolgozojara, az 6vodai és iskolai sziiloi szervezetekre. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

4.§
Az SzMSz idoébeli hatalya
(1) Az intézmény SzMSz-¢ a fenntarté Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye (tovabbiakban: Fenntarto)
hivatalos képviseldjének alairasaval 1ép hatalyba, €s hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg, hatdlyat
veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

5.8
Az SzMSz elfogadisa és j6vahagydsa
(1) A szabalyzatot jogszabalyokban meghatirozott kérdésekben a sziiloéi szervezet, a tanulokat
kozvetleniil érint6 kérdésekben a didkonkormanyzat véleményének figyelembevételével a
nevelbtestiilet fogadja el, és az igazgato elSterjesztése alapjan a Fenntart6 hagyja jova.
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II. AZ INTEZMENY ALTALANOS ADATAI

6. §
1. Az intézmény hivatalos neve: Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
2. Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Mészdly Gyula tér 1-3.
3. Az intézmény feladatellatasi helyei és intézményegységei
Az Intézmény székhelye (4ltalanos iskolai intézményegység):
6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.
Az Intézmény ovodai intézményegységének telephelyei:
Bocskai utcai Tagintézmény: 6000 Kecskemét, Bocskai u. 19,
Intézményi azonositd szdma: 027751
Az intézmény alapitasa: 2000. (9jraalapitva: 2021)
6. Az intézmény alapitdjanak neve: Kecskeméti Foiskola, székhelye: 6000 Kecskemét, Ceglédi ut
2.
7. Az intézmény fenntartdjanak neve: Kalocsa-Kecskeméti Féegyhazmegye székhelye: 6300
Kalocsa, Szentharomsag tér 1. .
8. Tipusa:
Tobbeélt intézmény. A Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye altal fenntartott kdz0s igazgatasu
koznevelési intézmény. Intézményegységei:
e az 6voda szakmailag 6nallé nevelési intézményegység
e az iskola 8 évfolyammal rendelkezé &ltalanos iskola, szakmailag 6nallé nevelési-
oktatasi intézményegység.
9. Az intézmény feliigyeleti szervei, a fenntartdi ellenérzés rendje:
a) Szakmai és torvényességi feliigyelet: a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye.
b) A fenntartéi tevékenység tOrvényességi feliigyelete: Bacs-Kiskun Megyei
Kormanyhivatal (6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.)
¢) Gazdalkodasi feliigyelet: a Fenntartd, a Fenntarté gazdasagi igazgatdja

woA

7.8

Az intézmény jogallasa és gazdalkoddsa
(1) Az Intézmény 6nallé jogi személy.
(2) Az Intézmény 6nallé gazdalkodasi jogk&rrel rendelkezik.
(3) Az Intézmény, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok rendelkezései, a Magyarorszagi Katolikus
Egyhaz gazdalkodasara vonatkoz6 egyhazi térvények, valamint a Fenntarto altal elfogadott kéltségvetés
szerint kételes gazdalkodni.
(3) A gazdalkodasrol, milkodésr6l Fenntartdjanak kételes beszamolni, elszamolasi kotelezettség terheli.
Koteles negyedéves, féléves és éves beszamolOkat késziteni. Az éves miikodési és koltségvetési-
gazdalkodasi beszamolot a Fenntart6 fogadja el.
(4) Az Intézmény éves koltségvetését az igazgatd terjeszti a Fenntart gazdasagi vezetdje elé elozetes
jovahagyasra, majd végleges dontésre a Fenntart6 elé terjeszti. A fejlesztési beruhdzasi eldiranyzat és
gazdalkodasi altalanos tartalék tekintetében a Fenntart6 rendelkezései szerint kételes gazdalkodni.
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(5) Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

8.§
Az intézmény tevékenysége
(1) Az Intézmény az Alapité Okirat szerint miikddik. Alapité Okirata szerint az intézmény
tevékenységei:
a) A kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 4. § 14a. pontban meghatarozott alapfeladatok koziil:

— Ovodai nevelés,

— altalanos iskolai nevelés-oktatas,

— atobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii — a szakért6i
bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, beszédfogyatékos, vagy egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdé — gyermekek, tanulok 6vodai nevelése és iskolai nevelése-oktatasa.

b) Alaptevékenységek szakfeladatai az évodai intézményegységben:
8510 iskola -elokészitd oktatas; 6voda alapfokt oktatast megeldzd nevelés, nappali munkarend
szerint
c) Alaptevékenységek szakfeladatai az altalanos iskolai intézményegységben
8520 alapfokit oktatas (1-4. évfolyam, mint az oktatas els6 szintje, 5-8. évfolyam, az oktatas
felsd szintje)
d) Az intézmény alaptevékenységéhez kapcsolodo kiegészitod tevékenységek:

9491 egyhazi tevékenység (vallasi neveléshez kapcsolodo feladatok ellatasa)

8551 sport, szabadid6s képzés (iskolai sportkér miikddtetése)

9319 egyéb sporttevékenység (sportrendezvény szervezése, lebonyolitasa)

5629 egyeb vendéglatas (munkahelyi étkezés gyermekek, tanulok és alkalmazottak részére)

e Ovodaban, iskolaban szervezett intézményi kdzétkeztetés
¢ napkézi otthonos és tanuldszobai ellatasbiztositésa

5520 tdiilési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas (ifjiisagi turistaszallas szolgaltatas)
e egyéb korlatozottan igénybe vehetd vendéglatas, iskola-biifé
9329 mashova nem sorolt egyeb szorakoztatas, szabadidds tevékenység

f) Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai és altalanos iskolai nevelése, ellatasa
Az intézmény ellatja a szakértdi és rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye alapjan integraltan
oktathatd, nevelhet6 sajatos nevelési igényli tanulokat az Nkt. 4. § 13. pontja aa) alpontja, valamint
25. pontja alapjan a kovetkezok szerint:
o Az Intézmény 4ltal ellathatd SNI statuszok:
= A) beszédfogyatékos tanuléd
» B)a pszichés fejlodés zavara miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartdsan €s
sulyosan akadalyozott tanuld.
g) Felekezetek szerinti hitoktatas biztositisa
Az Intézmény felekezetek szerinti hitoktatdst biztosit.
(2) A gyakorldintézmény évfolyamainak, 6vodai és tanuldcsoportjainak szima
Az dvodaban 8 csoport miikddik, a jogszabalyban meghatarozott gyermekenkénti helyigény figyelembe
vételével 200 férohellyel, maximalis szamitott létszam 330.
Az iskoldban 4 alsé tagozatos, 4 fels6 tagozatos évfolyam miikodik. Evfolyamonként 3 parhuzamos
osztaly engedélyezett, a tanulok 1étszamatol fiiggden.

9.§

(1) Az intézmény tartalmi munkajat és miikodését meghatarozo belsé dokumentumai:
¢ Pedagogiai program
e SZMSZ
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¢ Hazirend
o Eves munkaterv.

10. §
(1) Az intézmény korbélyegzéinek felirata: Petdfi Séandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Kecskemét.

IIL. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A MUKODES FOBB SZABALYAI

11. §
(1) Az intézmény gazdalkodasa és operativ miikddése a Fenntart6 éltal elfogadott belsd szabalyzat
szerint torténik.
(2) A Pet6fi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitése:
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12. §
A vezetok kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozis és a képviselet szabdlyai
(1) Az intézményt az igazgat6 irdnyitja, aki egyben az iskolai intézményegység vezetlje. Az igazgato
hataskorének gyakorlasat (kiadmanyozasi jogkorét) beosztottaira atruhdzhatja, az 4truhdzas azonban
nem érinti az intézmény munkajaért valo feleldsséget.
(2) Az iskolavezetés tagjai: igazgato, igazgatohelyettesek, gazdasagi vezetd. Az igazgatdhelyettesek
munkakori leirasuk szerint felel6sek a jogkoriikbe, hataskoriikbe tartozo feladatok elvégzéséért a
sziikséges dontések meghozatalaért. Részletes feladataikat munkakori leirasaik tartalmazzak. Az iskola
vezetGsége hetente vezetOségi értekezletet tart, Gsszehivasaért az igazgato felelds. A vezetdségi
értekezletre az elGzetes program alapjan meghivast kaphatnak az érintett teriiletek képvisel6i. Az
értekezletek hatarozatait, utasitdsait az igazgaté hozza az érintettek tudomasara, illetve hozza
nyilvanossagra.
(3) Az intézmény egyszemélyi felelos vezetje az igazgatod, teljes jogkorrel felel az intézmény jogszeri
mitkodéséért. Az igazgaté dont az 6vodai és iskolai felvételrdl, a csoportba és az osztalyba sorolas az
igazgatod jogkore.
Kinevezése:
e A Fenntartd nevezi ki, illetve bizza meg nyilvanos palyazat vagy meghivas alapjan, a
neveldtestiiletet meghallgatva
e A kinevezés 5 tanévre sz0l, a ciklus lejartait megeldzden a nevelGtestiiletet meghallgatva, a
Fenntarté megerositheti a kinevezést, vagy 0j palyazatot ir ki, illetve 0j meghivassal €l .
e Az j kinevezés a Nkt. alapjan torténik, valamint az azt kiegészité specidlis egyhdzi el6irdsok
szerint.

Részletes feladatait a Fenntarto altal készitett munkakoéri leirdsa tartalmazza.

Az Nkt. 69.§ (4) bekezdés szerint az igazgaté munkajit megbizasa 2. és 4. évében a nevelbtestiiletnek
és a szilldk kozosségének személyazonositasra alkalmatlan kérdbives felméréssel értékelni kell. A
felmérés az igazgatd munkajanak hatosagi megfelelésére terjedhet csak ki.

(4) Az igazgatdé munkajat a 2023. évi LIL térvény a pedagogusok 1ij é€letpalyajardl rendeletben az
igazgatéhelyettesek szamarol meghatdrozottak alapjan 51-250 tanulo esetén 1 igazgatOhelyettes, 251-
750 tanuld esetén: 2 igazgatohelyettes, 750 tanuldlétszam felett: 3 igazgatOhelyettes segiti. Az
igazgatohelyetteseket, az intézményegység vezetdket az igazgat6 bizza meg és menti fel az intézmény
teljes allasu, hatarozatlan idore kinevezett alkalmazottai koziil, a nevelGtestiilet véleményének kikérése
utan, a Fenntartd egyetértésével. Megbizatasuk a kovetkezo intézményvezetéi megbizassal megsziinik.

(5) Az intézmény igazgatéjaval kapcsolatos alapveté munkaltatéi jogokat a Fenntarté hivatalos
képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkaltatoja az igazgato.

(6) Az intézmény vezetbinek munkaidd beosztasat tigy kell kialakitani, hogy az intézmény nyitva tartasa
alatt tartézkodjon az épiiletben felelos vezetd. Az igazgatot tavollétében az 1.sz. igazgatOhelyettes
helyettesiti (> 2. szamu igazgatohelyettes > 3. szamu igazgatohelyettes> leghosszabb szolgalati id6vel
rendelkez6 munkak6zosség-vezetd pedagdgus). A helyettesitd vezetOk munkajogi kérdések kivételével
dontenek aktualis kérdésekben. Dontéseikrdl értesitik az iskola igazgatdjat munkaba allasakor.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését a gazdasagi vezet6 latja el.

(7) Eseti tavollétnél a helyettesitési rend az el6z6 pontban szabalyozott sorrendben torténik, azzal a
megkdtéssel, hogy ebben az esetben a helyettesités illetékessége a személyes jogkéron til csak a siirgds,
halasztast nem tiir6, rendkiviili intézkedést igényld tevékenységekre vonatkozik. Az eseti helyettesitd
megbizasat az utoljira tdvozo helyettesitd adja.
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13. §
Igazgato
(1) Az intézmény egyszemélyi felelds vezetbje. Felelsségét, képviseleti €s dontési jogkorét az Nkt.
allapitja meg.
(2) Az igazgato

felel az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly vagy

fenntart6i, illetve intézményi szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

gondoskodik az aldbbiakat tartalmazé dokumentumok elkészitésérdl és a Fenntartd részére

jovahagyasra torténé benyujtasarél

- az 6vodéba torténd jelentkezés modjéra, az Gvodai altalanos felvételi idépontjéra, az 6voda
heti és éves nyitvatartasi idejének meghatirozasara vonatkozo javaslat,

- az intézmény kéltségvetésére és a téritéses szolgaltatasokra vonatkozdan a kérhetd téritési
dij és tandij megallapitdsinak szabalyaira, a szocidlis alapon adhaté kedvezmények
feltételeire vonatkozo javaslat

- az intézményi tantargyfelosztas,

- az intézmény tovabbképzési programja,

- az intézményben az adott nevelési évben indithaté évodai csoportok szamara vonatkozd

javaslat,
- azintézményben az adott tanitasi évben az iskoldban indithaté osztalyok szamara vonatkozo
javaslat,

- az adott nevelési év munkaterve.

az SZMSZ, a Hazirend és azok mddositasara vonatkozé javaslatot elozetes egyeztetésre, majd
a végleges dokumentumokat jévahagyasra megkiildi a Fenntartd részére,

képviseli az intézményt.

(3) az igazgat? felelds:

a pedagogiai munkaért,

a neveldtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti, egyhdzi és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo6, mélté megszervezéseert,

a gyermek- és ifjusigvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzbrendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a Fenntartéval, az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal, sziiléi szervezetekkel valé megfeleld egyiittmiikodésért,

a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(4) Az igazgaté munkakoéri leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a Fenntartd hatérozza
meg, vezetdi feladatait és feleldsségi korét a vonatkozd jogszabalyok tartalmazzak. Az intézmény egy€b
alkalmazottainak munkakori leirasdt a jogszabéalyban és az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapjén
az igazgatd hatarozza meg, és késziti el.

(5) Az igazgat6 a pedagdgiai program figyelembevételével kozéptavi, 6t évre sz616 (a tovabbiakban:
tovabbképzési idészak) tovabbképzési programot készit. A tovabbképzési programot a neveldtestiilet
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véleményének kikérését kovetben a Fenntarté fogadja el. A tovabbképzési idoszak a program
elfogadasat kdvetd év szeptember honap elsé napjan kezd6dik, és az 6t6dik év augusztus hénap utolsd
munkanapjan fejezédik be. A tovabbképzesi programot a tovabbképzési iddszak elsd évét megel6zo év
marcius 15-éig kell elfogadni. A tovabbképzési program feliilvizsgélatira a Fenntartoval egyeztetve
évente egy alkalommal keriilhet sor.
(6) Az igazgatd megbizhat a pedagdgus teljesitményértékelésben kozremiikodot. A kozremiikddo lehet:
e igazgatOhelyettes
e tagintézmény-igazgatod
o  munkak6zOsség-vezetd
A feladat ellatasara a rendeletben foglaltak, valamint a hatalyos szakmai szabalyozas és az intézmény
egyéb szabilyzatainak alkalmazasédval kertil sor.

14. §
Vezetohelyettesek
(igazgatdhelyettesek, 6vodai tagintézmény-igazgato)
(1) Az igazgaté munkajat a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 3. melléklete szerint meghatarozott
szdmu, valamint az Nkt. 1. melléklete szerinti szdmu igazgatOhelyettes, évodai intézményegység-
vezetd, 6vodai tagintézményvezetd (a tovabbiakban egyiittesen: intézményvezetd-helyettesek) segitik,
akik az SZMSZ-ben megallapitott munkamegosztis és helyettesitési rend szerint latjak el vezetoi
feladataikat.
(2) Az igazgaté akadalyoztatasa esetén korlatozott jogkrben — el nem halaszthato tigyek intézésével —
ellatjak az igazgato6 helyettesitését.
(3) Kozremiikodnek
a nevel6testiileti és alkalmazotti értekezletek elokészitésében
a napi miikddés feladatainak szervezésében
az intézményegységek kozotti egyiittmiikodésben
unnepek, intézményi rendezvények, tinmepélyek méltd megszervezésében
a gyermekek feliigyeletének megszervezésében (nevelés nélkiili munkanapokon), ha a sziilok
igénylik
e agyermekvédelmi feladatok ellatasiban
e apedagdgus teljesitményértékelésben
(4) Az intézményvezetd-helyettesek feleldsségi kore kiterjed teljes feladatkoriikre és tevékenységiikre.
Személyes feleldsséggel tartoznak az igazgatonak.
(5) Szervezeti egységiikben felelosek:
e A pedagogiai program megvalositiasaért, a Hazirendben, SZMSZ-ben foglaltak betartasaért, a
pedagogusok és a tébbi alkalmazott munkavégzéséert,
A gyermekek/tanulok érdekeinek elsObbségéért, az egyenl6 banasmod megkoveteléséért,
e A rendezvények, linnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért, szinvonalaért, a
zokkenOmentes lebonyolitasért.
o A mérések, vizsgak és versenyek lebonyolitaséért, a helyettesitések ellatasaért.
o Az egészséges €s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
e A méltanyos és humanus iigykezelésért és dontésekeért.
(6) Szervezeti egységeikben ellatott fobb feladataik:
e Gondoskodnak a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok megismertetésérdl és betartatjak az
eloirasokat.
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Részt vesznek a pedagogiai program kialakitasdban, médositasdban, a munkaterv €s az éves
beszamolo elkészitésében.

Szervezeti egységiikben kozvetleniil iranyitjak a pedagogusok €s mas beosztottak szakszerii
munkajat, szakmai tanacsokkal segitik és ellenérzik a kijelolt szakmai munkakozosségek, a
hozzajuk beosztott felelosok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Ellenérzik a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossagat; a vagyonvédelmet, foglalkozasokat/6ralatogatasokat és felméréseket végeznek.
Kozremikddnek a pedagogusok tovabbképzési programjanak tervezésében.

Elrendelik a pedagdgusok helyettesitési és ligyeleti rendjét, igazoljak a feladatellatast, és a
talmunka teljesitését.

Szervezik és ellenorzik szervezeti egységiikben a nevel6-oktatd, a technikai, az adminisztracios
¢és mas irdnyu munkavégzést.

Irinyitjadk a bedvodazasi/beiskolazasi/tovabbtanulési feladatok ellatasat, gondoskodnak az
Gjonnan felvett gyermekek beirdsardl, nyilvantartasarol.

A csoportbeosztas/tantargyfelosztds  alapjan  elkészitk az  intézményegység
munkarendjét/orarendjét, ellendrzik az igazgatdi szempontok megvaldsitasat.

Ellen6rzik a csoport/osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzokonyvek pontos vezetését.

Feliigyelik a rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a bels6 tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket.

Ellen6rzik és irdnyitjdk a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasokat.

Feliigyelik a gyermekek/didkok évodai/iskolai életét, ellenérzik a kiegyensulyozott 1égkor
kialakitasat, iskolaban a diakdnkormanyzat tevékenyseégét.

Iranyitjak és ellenérzik a gyermekbalesetek megel6zésével, a gyermekvédelmi feladatok
ellatdséval kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek a dolgozok értékelésében, ellendrzési tapasztalataikat a felelosségre vonds, vagy
az elismerés kezdeményezésével kozlik az igazgatéval.

Hataridore elkészitik az intézményegységre vonatkozé statisztikakat.

Ellen6rzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét é€s biztonsagat, utasitdsokat adnak,
sziikség esetén intézkedést kezdeményeznek a felelds dolgozo felé.

Ellen6rzik az étkeztetés rendjét. A gyermek/didkétkeztetéssel kapcsolatos észrevételeket
Gsszegyljtik, kozvetitik a szolgaltato felé.

Kapcsolatot tartanak az intézmény kozvetlen partnereivel (sziilok, alkalmazottak, tars-
intézményegység), feliigyelik a partneri elégedettség-méréseket.

Ellen6rzik a csoport/osztalylétszamok naprakész nyilvantartasat.

Részt vesznek a szabadsagolasi terv készitésében, elvégzik a szabadsagok (szabadid6) kiadasat,
nyilvéntartisat egyeztetik az azt végz6 humanpolitikai tigyintézdvel.

Kapcsolatot tartanak az oOvoda/iskola orvosaval, védonokkel, gondoskodnak a munka-
alkalmassagi vizsgalat érvényességérol, a vizsgalatok megszervezésérdl, dsszehangolasarol.
Feliigyelik és ellendrzik a szakértdi bizottsag 4ltal tanuldsi nehézséggel veszélyeztetett
gyermekek, SNI, BTMN-es tanuldk ellatasat, kontrollvizsgalatra valé irdnyitasukat.
Rendszeresen referalnak az igazgaténak az intézményegység egész miikodésérdl,
tapasztalatairél: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzik az igazgatonak.
Elvégzik mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja dket.

(7) Az intézményvezetd-helyettesek gyakoroljak a vezetd helyettesi jogokat, hatdskdoriik kiterjed az
altaluk vezetett szervezeti egységre, az igazgatd helyettesitése esetén a teljes intézményi miikddésre.
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15. §
Gazdasagi vezetod

(1) Az intézmeény gazdasagi vezetdje vezetd beosztasu dolgozoként a gazdasagi munkaksrokbe sorolt
alkalmazottakat irdnyitja, valamint ellatja a munkakoéri leirasaban régzitett feladatait.

(2) A gazdasagi vezet6 feladata

a) az intézmény gazdalkodasanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése, az ezzel kapcsolatos
igyviteli, nyilvantartasi és t4jékoztatasi tevékenység kialakitisa €s iranyitésa;

b) a koltségvetes elkészitése, a jovahagyott koltségvetés végrehajtasanak irdnyitédsa,

c) az intézmény mikddéséhez kapcsoldodd pénziigyi, szamviteli, valamint anyag-, eszk6z- és
bérgazdalkodasi feladatok megszervezése és ellatasa;

d) agazdasagi tevékenység folyamatos tervezése, elemzése és értékelése; a gazdasagi tevékenység
fejlesztése;

e) azintézményben foly6 gazdalkodasi tevékenység feliigyelete, koordinaldsa, szakmai iranyitasa;

f) a gazdasagi tevékenységre és a koltségvetési keretek felhasznalasara vonatkozé informéacidk

rendszeres szolgaltatasa az intézményvezetd szamara;

g) azintézmény gazdasagi tervezési, beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségének hataridére
torténd jogszerl teljesitése;

h) akozbeszerzési eljarasok lebonyolitasanak koordinélasa;

1) a humdénpolitikai ligyintéz0, a pénziigyi ligyintéz6 és a kdényvelé munkajanak kézvetlen
iranyitasa.

16. §
Uzemeltetési vezetd

1) Az intézmény lizemeltetési vezetOje vezetd beosztasti dolgozoként az lizemeltetéshez tartozod
munkakdrékbe sorolt alkalmazottakat iranyitja, valamint ellatja a munkakéri lefrasban rogzitett
feladatait.

(2) Az lizemeltetési vezetd feladata
a) az intézmény mikodésével Osszefiiggd miiszaki, iizemeltetési, karbantartasi, fejlesztési,

valamint informatikai feladatok iranyitasa;
b) azintézményi portasok, takaritok, karbantarték munkéjanak kdzvetlen iranyitasa.

17 .§
Az intézményi nevel§-oktatémunkat segité munkakorok

(1) Az o6vodatitkar és az iskolatitkar az igazgatd, tagintézmény-vezetd és a helyettesek kozvetlen
munkatarsa. Munkgjat az intézményegység-vezeté kozvetlen iranyitisa mellett szakmai és anyagi
felelosséggel végzi.

(2) A pedagégiai asszisztens a munkakdri leiras és az igazgato, a tagintézmény-igazgatd, illetve a
helyettesek utasitdsa szerint végzi a neveld-oktatdmunka és az ligyviteli feladatok segitését.

(3) A dajka feladata a gyermekek gondozasaban valo részvétel és az 6voda épiiletének sziikség szerint
folyamatos, rendszeres tisztantartasa.

18. §
A gazdasagi vezeto ala rendelt munkakérsok

(1) A gazdasagi vezetd ala rendelt munkakordkben foglalkoztatottak munkajukat a feladatkorhoz tartozo
érvényben 1évo jogszabalyok, fenntartoi szabalyzatok, munkakori leirasuk alapjan végzik.
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(2) A humaénpolitikai iigyintézd személyiigyi és bérgazdalkodasi feladatokat 14t el a gazdasagi vezetd
utasitasai alapjan.

(3) A pénziigyi ligyintézd az intézmény mikodésével Osszefliggd pénziigyi feladatokat végez a
gazdasagi vezetd kdzvetlen iranyitasa mellett.

(4) A konyveld a pénzforgalmi szemléletii kettds konyvvitel szabdlyainak megfelelden konyveli a
bevételeket és kiadasokat, elvégzi a koltségvetési- és mérlegjelentéshez sziikséges kdnyvelési
feladatokat

19 .§
Az iizemeltetési vezeto ala rendelt munkakorok
(1) Az iizemeltetési vezet iranyitja, koordindlja, szervezi az oktatasi-nevelési épiiletek lizemeltetésével
kapcsolatos feladatokat, operativ feladatokat lat el. Iranyitja a rendszergazda, a portésok, karbantartok
és intézményi takaritok munkajat.

20. §

A vezet6k kozotti kapesolattartis rendje
(1) Az intézmény vezetése hetente iilésezik az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa
érdekében.
(2) Rendkiviili megbeszélést kell folytatni minden olyan esetben, amelynél két megbeszélés kozott
sziikség mutatkozik. A rendkiviili megbeszélést az ok megjelolése mellett a tagok barmelyikének
kezdeményezésére az igazgatd hivja Ossze.
(3) Az intézmény vezetésének iiléseirdl igény vagy a téma silya szerint jegyzdkonyv vagy emlékeztetd
késziil.

21.§
Az intézménnyel jogviszonyban nem All6k belépési és benntartézkodasi rendje
(1) Az intézményben az intézményi dolgozdkon kiviil csak a hivatalos iigyet intéz0k tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre az igazgat6tol engedélyt kaptak.

(2) A gyermekeket/tanulokat kiséré sziilok/gondviselok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban
nem 4ll6 személyeket az igazgaténak, illetve helyetteseinek, 6voda/iskolatitkarnak jelentik be az

alkalmazottak.

(3) A latogatd koteles megnevezni a latogatott személy, vagy a jovetele céljat és az épiiletben vald
tartézkodas varhato idétartamat.

(4) A hivatalos ligyek intézése az igazgatoi, helyettesi vagy a titkari irodaban torténik hivatali idében.
(5) A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi €s egyéb hivatalos latogatas az igazgatdval tortént egyeztetés
alapjan lehetséges.

(6) az intézményi csoportok, foglalkozasok latogatasat az igazgatd vagy helyettese(i) engedélyezi(k).

22. §
Alkalmazottak benntartézkodasanak, a gyermekek, tanulok fogaddsanak rendje (nyitva tartis),
pedagdgiai feliigyelet
(1) Az alkalmazottak az intézményben tartézkodhatnak barmikor, amikor az épiilet hivatalosan nyitva
van. Kotelez6 benntartdzkodasukat az igazgato vagy helyettese altal kiadott munkaidé-beosztas, illetve
utasitdsa hatarozza meg.
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(2) Az 6voda hétfotdl péntekig naponta 7:00 — 18:00 éraig tart nyitva. Az intézményegységet reggel a
munkarend szerint 6:45-re érkez6 dajka nyitja. A gyermekek napkozi otthonos ellatasa: 7:00 — 17:00-ig
tart.
(3) Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotdl péntekig naponta 5:00-21:00 6ra kozott van nyitva, A
tanuldk fogaddsa 7:00 oratdl torténik, a beosztds szerinti pedagdgus feliigyeletével. A tanulok
feltigyelete — kés6bb zarodo, szervezett programok kivételével — 17:00 6raig biztositott. A tanulok
benntartozkodasa Orarendjiik és tanitasi 6ran kiviili elfoglaltsaguk fiiggvényében a Hazirendben
szabalyozottak szerint lehetséges.
(4) Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az
igazgat6 ad engedélyt. Ha barmilyen rendezvény, elfoglaltsig esetén az iskola nyitva tartasi rendjétol
valo eltérésre van sziikség, azt legalabb harom nappal elobb jelezni kell.
(5) Az 6vodaban a nevelés nélkiili munkanapok, iskoldban a tanitisi sziinetek és a tanitas nélkiili
munkanapok idejére az intézményegység-vezetd gondoskodik a feliigyeletre szorulé gyermekek,
tanulok foglalkoztatasa feltételeinek biztositasarol. Ha ezeken a napokon az érdeklddés hianya miatt
foglalkoztat4st nem kell szervezni, a nyitva tarts sziinetelhet.
(6) A gyermekek, tanulok pedagogiai feliigyeletét az intézmény az érkezéstdl a gyermek, tanuld
benntartozkodasanak befejezéséig az alabbiak szerint biztositja:

a) Az o6vodaban:

o 7:00 — 7:30 oraig, illetve 16:30 — 17:00 6rdig iigyelet miikddik. Epiiletegységenként
egyidejlileg 1- 1 {6 iigyeletes neveld keriil beosztasra;

e az oOvodai rendezvényeken a gyermekek feliigyeletét a rendezvényen részt vevo
Gvodapedagogusok biztositjak. Ez alol kivételt képeznek azok a programok, melyeket az
6vodapedagogusok a csaladok részére szerveznek.

¢ az 6vodan kiviil szervezett 6rarendi foglalkozasok esetén a sziil6i engedély birtokaban a
pedagogiai feliigyeletet a szervezd Gvodapedagdgusok latjak el az 6vodabdl indulastol a
visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezOhely is megnevezhetd (pl. vasutallomasra érkezés,
indulés), de mindig ellenérizni kell a gyermekek gyiilekezését, valamint a visszaérkezést
kovetd tavozasukat.

b) Az iskolaban:

e atanulok feliigyelete a folyosdkon és az udvaron az érakézi sziinetek alatt — beleértve ebbe
az els6 6rat megel6zo és az utolsé orarendi orat koveto sziinetet is — az iigyeletes nevelSk
kotelessége;

e a tanitasi Ora kezdetétdl (melyet a becséngetés jelez), ill. a tandran kiviili foglalkozas
kitliz6tt id6pontjanak kezdetétél az Orat, foglalkozast kovetd szervezési feladatok
(6sszepakolds, udvarra vonulds, tanulok elbocsatisa stb.) befejezéséig a tanulok
feliigyeletéért a tanorat, foglalkozast tarté pedagogus a felelos;

e atizdrai sziinetben a feliigyeletet az osztalyban mésodik 6rat tarté pedagdgusok, tavolléte
esetén a helyettesitésre beosztott pedagogus, kivételes esetben a vezetd altal megbizott
neveld biztositja;

e a napkozis tanuldk feliigyelete a tanitasi Ora befejezésétdl a napkozis foglalkoztatas teljes
idétartamaban a napkozis pedagdgus kotelessége.

e atanuldk feliigyelete 16:00-17:00 éra k6zott ligyeleti rendszerben torténik;

e ha atanul6é nem jelenik meg a tandéran (napkézis foglalkozason) vagy elkésik, tovabba ha a
tanérardl (napkézis foglalkozésrdl) engedély nélkiil tavozik, a tanito, a szaktanar, a napkozis
pedagdgus megteszi a Hazirendben eldirt intézkedéseket;
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¢ haatanul az 6rarendi 6rak (napkozis foglalkozas) befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik
az intézménybdl, az Orat vezeté tanitd, tanar, napkdzis pedagdgus jelzése alapjan az
osztalyfonsk megteszi a Hazirendben eloirt intézkedéseket.

¢ ha atanulé nem jelenik meg a tandran, a hianyzasat igazolnia kell. Az elkésé tanulé nem
zarhat6 ki a tanérarol, napkdzis foglalkozésrol.

e Az 5 percet elér6 vagy meghalado késések idejét ssze kell adni. Amikor ez az idd eléri a
negyvenét percet, igazolatlan 6ranak mindsiil. A kovetkezményekrdl jogszabaly intézkedik.

e az intézményegység-vezetdhelyettes és a sziilok eldzetes értesitése mellett, az iskolan kiviil
szervezett foglalkozasok esetén pedagdgiai feliigyeletet a szervezd pedagogus latja el az
iskolabdl induldstdl a visszaérkezésig. Egyéb gyiilekezohely is megnevezhetd (pl.
vasutallomasra érkezés, indulds), de mindig ellenbrizni kell a tanuldk gyiilekezését,
valamint a kdz0s visszaérkezést kovetd tdvozasukat.

e az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét a rendezvényen részt vevod pedagdgusok
biztositjak az elozetesen nyilvanossagra hozott beoszts szerint.

23. §
A vezetdk intézményben valé tartéozkodisanak rendje
(1) Az intézmény nyitva tartasa idején beliil 7:30 6rat6l mindaddig, mig gyermek, tanulé tartdézkodik az
intézményben:
a) 6vodaban az tagintézmény-vezetOnek, illetve e szabalyzatban rogzitett helyettesitési rend
szerinti helyettesének,
b) iskoldban az igazgatonak vagy helyetteseinek, illetve e szabdlyzatban régzitett helyettesitési
rend szerinti helyettesének, az intézményben kell tartézkodnia.
Ezek alol kivételt képeznek azok a foglalkozasok, melyek nem az intézmény szervezésében kertilnek
lebonyolitasra.

24. §
Helyettesitési rend a vezetok akadailyoztatisa esetén
(1) Az igazgat6 tavollétében a helyettes teljes feleldsséggel végzi az intézményegység vezetési feladatat.
Kivételt képeznek ez al6l azok az ligyek, amelyek az igazgato kizardlagos hataskorébe tartoznak.

(2) Az intézményegység-vezetd és a helyettese egyidejii tavolléte esetén a feltétleniil sziikséges,
halaszthatatlan vezet6i feladatok ellatasara kijelolt helyettes megbizasa irasban torténik. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni. A tudomésra-hozés az irasbeli megbizas masolati példanyanak vezetoi
iroda, neveldi szoba hirdet6tablajara valé kihelyezésével torténik.

(3) A helyettesitd intézkedési jogkore kiterjed az intézményegység miikddésével, illetve a gyermekek,
tanulok biztonsiganak megovasaval §sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre.

(4) A vezetdk helyettesitését ellatdé munkavallalo felel a nevelési-oktatdsi intézmény biztonsagos
mikoédéséért.

(5) A vezet helyettesitését ellatd munkavallaldo a vezetd akadalyoztatisanak megsziinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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25. §

Hidnyz6 pedagégus helyettesitése
(1) Ha a pedagdgus betegség vagy egyéb ok miatt nem tud a munkahelyén megjelenni, azt tudomasra
jutaskor jelzi: az &vodaban a tagintézmény-igazgatonak, iskoldban az igazgatOhelyettesnek, aki
gondoskodik az eseti helyettesitésrol, a helyettesités rendjére készitett folyamatszabéalyozas szerint.
(2) A szikséges helyettesités megszervezésénél a gyermekcsoport, tanuldcsoport valamint az
intézményi érdek elsdbbséget élvez.
(3) Ha az iskolaban a pedagdgus tavolmaradasa el6relathatban a két hetet meghaladja, akkor az igazgato
— sziikség szerint az drarend modositasdval — gondoskodik arrdl, hogy a tavollévé pedagégust azonos
szakos pedagogus tudja tartésan helyettesiteni.
(4) Iskolaban a helyettesitésre vonatkozé utasitast a neveldi szobdban ki kell fiiggeszteni és a digitalis
napléban régziteni kell melyet minden pedagdgus koteles folyamatosan figyelemmel kisérni.

26.§
Munkarend
(1) Az intézmény pedagdgusainak munkarendjét a szervezeti egységenkénti igazgatohelyettes késziti el.

(2) Az intézmény pedagdgusai heti 40 dras munkaidékeretben végzik munkéjukat. A heti munkaiddkeret
els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé6 munkanapja, utolsé napja a
hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitand6 ki. Munkanapokon a rendes munkaid® hossza legalabb 4 6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

(3) A pedagégusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elOtt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A fogaddorak megtartasara az intézményben
altalaban hétfdi és keddi napokon, az értekezletek megtartasara havonta egyszer csiitértokon keriil sor,
ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidot kell
figyelembe venni. A munkaltaté a munkaidére vonatkozd elbirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifiiggesztett hirdetés htjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaido-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az

iranyadok.
(4) A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez 6rakbdl, valamint a neveld-, illetve oktatomunkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatuknak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagdgus munkakoérben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) neveléssel-oktatassal lek6tott munkaido,

b) neveléssel-oktatassal le nem kotott ido.
(5) A koételezd 6raszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa, foglalkozasok vezetése

b) amunkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatésa,

¢) az osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,

elokészitdk stb.),
g) egyéni munkarendben tanulok felkészitésének segitése, konyvtarosi feladatok.
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A pedagégusok kotelezd oraban ellitandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd
elokészitd és befejezd tevékenység idétartama is. El6készit$ és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitdsi ora elokeszitése, adminisztraciés feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb.) Ezért a kotelezd Oraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t éranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadd munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv és a
kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az érarend készitésekor els6sorban a tanulok érdekeit
kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

(6) A munkaidé t6bbi részében ellatott feladatok kiildnésen a kdvetkez6k

a) eseti helyettesités

b) a tanitasi orakra, foglalkozasokra valé felkésziilés,

c) atanuldk dolgozatainak javitasa,

d) a tanulék munkdjanak rendszeres értékelése, gyermek fejlédésének nyomon kovetése,
értékelése

€) a megtartott tanitdsi 6rék, foglalkozasok dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak
vezetése,

D) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,

g) kisérletek Gsszedllitdsa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

i) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

j) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

k) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

) iskolai, 6vodai kulturalis s sportprogramok szervezése,

m) a potlékkal elismerhetd feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezet6i, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) elltasa,

n) az ifjusdgvédelemmel, gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

o) sziildi értekezletek, fogad66rak megtartésa,

p) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

q) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

1) atanulok feliigyelete 6rak6zi sziinetekben és ebédeléskor,

s) tanulmanyi kirandulésok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

t) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

u) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

v) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

w) részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

x) intézményi dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiiksdés,

y) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartdsa,

z) osztalytermek, csoportszobak rendben tartisa és dekordcidjanak kialakitdsa,

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatirozza meg a
kereteit. Ennek figyelembevételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznélasardl — figyelembe véve az Nkt. 62. § (5) bekezdésében meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozo eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos déntéseit — a pedagdgus maga dént.

(7) A nem pedagdgusok munkarendjét munkakdri leirasuk hatdrozza meg.
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(8) Az intézményegység titkarsagan az {igyfélfogadas a honlapon kozzétett rend szerint torténik.

(9) Nevelési és tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai iigyelet csak kijelolt napokon miikodik.
Az intézményegységenkénti tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgaté 4llapitja meg.

(10) A nyitva tartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az intézményegység a helyben szokiasos modon
nyilvanossagra hozza.

27.§

A nevelési év beosztdsa
(1) Az 6vodapedagogusok csoportbeosztasukat, kézvetlen munkatarsukat a nevelési év megkezdése
el6tt, de legkésobb a tanévnyitd neveldtestiileti értekezleten megismerik. Ez aloli kivételt a betoltetlen
allashely jelenthet.
(2) Az iskolaban a tanév a tanitasi év els6 napjan kezdddik és a nevel&testiilet altal kijelolt napon évzaré
iinnepéllyel végzddik. Az iskolaban a tanévzaro iinnepélyt az utolsé tanitasi napot koveto 2 héten beliil
meg kell tartani. Az 6vodaban a nevelési év szeptember 1-jén kezd6dik, és augusztus 31-ig tart.
(3) Az iskoldban a tanév elsd napjan az osztalyfonokok az els6 harom tanitasi 6raban osztalyfonoki orat
tartanak a kovetkezdk szerint: évnyitd tinnepségen részvétel, beszamolok a nyari élményekrdl, az 1j
tanév koOszontése; az osztily kozosségi életének megszervezése; a Hazirend, értékelési rend
felelevenitése; a heti rend ismertetése (6rarend, tanéran kiviili foglalkozasok rendje), a tanuldk heti
elfoglaltsdginak egyeztetése; tajékoztatd az iskola pedagogiai programjardl; balesetvédelmi oktatas.
Negyedik 6ratdl a tanitas 6rarend szerint torténik.
(4) Az iskolai tanitasi napokat és az egyes tantargyakbdl megtartott érakat a napléban sorszdmozni kell.
Tanitdsi napnak szdmitanak azok a munkanapok is, melyeken legalabb harom tanitasi orat tartottak az
osztilyban. Arra is van lehet6ség, hogy a tanitasi 6rat a nevelési tervben vagy helyi tantervben
meghatérozottak szerint az iskolan kiviil (pl. tanulmanyi kirandulds keretében, iskoldn kiviili
sportlétesitményben vagy kézmiivel6dési intézményben) teljesitsék.
(5) A tanulok mulasztasat, a tanul6csoportok tanulmanyainak haladését a digitalis naploban vezetik az
érintett felelés pedagogusok. A gyermekek mulasztasa és annak igazolasa az Ovodai felvételi és
mulasztasi naploban keriil dokumentalésra.

28. §

Munkaidé-beosztis
(1) A pedagdgusok munkaid6-beosztasanak meghatirozasat az arra vonatkozo jogszabalyok alapjén —a
kotelez6 oraszam €s az intézmény érdekeinek figyelembevételével — az intézményegység-vezetd vagy
az altala felkért vezetd késziti el.
(2) Az 6vodapedagdgusok és az 6vodai neveldmunkat segit6k tSbbnyire heti valtasban, kétféle
miiszakban latjak el feladataikat. Egyéb munkakorokben foglalkoztatottak egy miiszakban dolgoznak.
(3) Az iskoldban a tanitési orak 8:00 orakor kezdGdnek, kivétel az igazgato altal elrendelt esetenkénti
modositas. A tanitasi ora idétartama 45 perc.
(4) A tanitdsi ora és az Ovodai csoportfoglalkozdsok zavartalansdginak biztositdsa érdekében
pedagogust és tanulokat/gyermekeket 6rarél, foglalkozasrol kihivni, a foglalkozést mas médon zavarni
tilos. Kivételes esetekben engedélyt az igazgatd vagy helyettese adhat.
(5) A tanitds megkezdése eldtt és az Orakozi sziinetekben biztositani kell a tanulok feliigyeletének
ellatasat. Tanitasi napokon a tanuldk gyiilekezését 7-7.15 6ra kozott a f6ldszinti auldban, 7.15-7.45 éra

kdzétt a folyosokon iigyeletes neveldk feliigyelik. 7.15 orakor folyosoé ligyeletre beosztott pedagogusok
kinyitjdk a tantermet, beengedik a tanuldkat, gondoskodnak a tanuldk biztonsagarél és a rendrol. 7. 45
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orakor az els6 orat tarté pedagogus vagy a helyettesitésére beosztott pedagogus tantermi feliigyeletet lat
el.

29. §
Hazirend
(1) Az 6vodai és iskolai élet szervezeti kerete a Hazirend, olyan jogok és kotelességek Osszessége,
amelyek biztositjdk a mindennapi miitkdés rendjét.
(2) A hazirend a sziil6i szervezet képviseldinek, valamint az iskolai didkonkormanyzat véleményének
figyelembevételével késziil.
(3) Az 6vodai nevelés és iskolai tanitds helye az 6voda, illetve iskola épiilete, udvara, valamint az
intézményegység-vezetd engedélyével, a gyermek, tanuld sziiljének hozzdjarulasa esetén kiilonbdzo
intézményen kiviili helyszinek (pl. kzmiivelodési- és sportintézmények helyiségei).
(4) Az intézmény helyiségeit kiilon engedély hianyaban csak az intézmény nyitva tartdsnak ideje alatt
lehet haszndlni. A gyermekek, tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus
feltigyeletével hasznalhatjak. A szertarakat, a szaktantermeket, a tornatermeket zérva kell tartani és csak
a feliigyel6 pedagogus jelenlétében lehet kinyitni, illetve oda belépni.
(5) Az intézmény épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését és felszereléseit rendeltetésiiknek
megfelelden kell hasznalni. Az allagmegovast szolgals, karbantartast igényl6 munkdkat az
intézményegység titkarsagan elhelyezett fiizetbe kell beirni, hasonléan a takaritassal kapcsolatos
észrevételeket. A munkak elvégzésének ilitemezése az lizemeltetési vezeto feladata.
(6) Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkbzeit az intézménybdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
(7) Az intézmény dolgozdi a hasznalatukban, kezelésiikben 1évo, elszamolési kitelezettséggel atvett
dolgokért az Mt. XIV. fejezete szerint, a gyermekek, tanuldk a jogellenesen okozott karért az Nkt. 58.
§-a és 59. §-a szerint tartoznak kartéritési felelosséggel.
(8) Az intézményhez nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolé megallapodas
szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli,
és kartéritési felelosséggel tartoznak.
(9) Az 6vodai, iskolai foglalkozasok, a tanitasi orak latogatasara jogosultakon kiviil az igazgato
engedélyt adhat mas személyeknek is az intézmény és a foglalkozasok latogatasara, akik az igazgato,
igazgatohelyettes, illetve megbizottjuk kiséretében latogathatjak az intézményt, a foglalkozasokat.
Oralatogatast tanitasi 6ra kézben megkezdeni vagy a tanitasi ora vége elott befejezni, a tanitds menetét
zavarni nem szabad.
30. §
A napi- és hetirend
(1) Az bvodéban a Nevelési programban foglaltak szerint a napi- és hetirend régziti a gyermekek egész
napos rugalmas és szervezett életét. Része a csoport nevelési tervének, egyben a hézirend kiegészitése
is.
(2) Iskoléban ugyanezt hivatott szabdlyozni az iskolai Pedagdgiai program és helyi tanterv.
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IV. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEIL A KAPCSOLATTEREMTES FORMAI ES RENDJE

31. §
Kozosség
Az intézményi kozdsség az alkalmazottak, sziildk és gyermekek, tanulok Gsszessége. Az intézményi
alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban 4116 munkavallalok.

32.§
A nevelok kozosségei

(1) A neveldtestiilet a nevelési-oktatési és fejlesztési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatarozathozo szerve.

(2) Az intézmény nevelbtestiiletének tagjai:
e az altalanos iskola tantestiilete;
e az dvoda nevelbtestiilete;
¢ anevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak.

33.§
A nevelotestiilet miitkddése
(1) A neveldtestiilet teljes jogi tagja — az éraadd tanarok kivételével — az intézmény valamennyi
pedagdégus munkakort betSlté alkalmazottja, valamint a nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segito,
felséfoku iskolai végzettségli, legalabb 4 draban foglalkoztatott részidds munkaidejii alkalmazottja és a
gazdasagi vezeto.

(2) A nevelbtestiilet az intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben dontési, véleményezési és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Legfontosabb feladata a nevelési program létrehozésa, egységes
megvalOsitasa, ezaltal a gyermekek, tanuldk nevelése, fejlesztése.

(3) A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
® anevelési program, az SZMSZ és modositasaik elfogadésa,
e az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
¢ az intézmény feladatellatasi tervének elfogadasa,
e az intézmény munkajat atfogd elemzesek, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e a Hazirend elfogadasa,

(4) A neveldtestiilet véleményezési és javaslattevd jogkore kiterjed az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

(5) A nevel6testiileti értekezletet az intézmény munkatervében meghatarozott idében és programmal
kell megtartani. A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a tagok tobb mint 50%-a jelen van.

34. §
Szakmai munkakozosségek

(1) A munkakozosség vezetdjét az igazgatd bizza meg. A munkakdzisség vezetdje felel6s a tervezéshez,
szervezéshez €s ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tamogatas szakszerliségéért.

(2) A munkak$zosségek tevékenységiiket a nevelési év elején elkészitett munkaterv alapjan végzik.
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(3) A nevelttestiilet és az intézményegység-vezetd a szakmai munkakozosséget tevékenységérol
beszamoltatja.
(4) A munkak6zOsség
a) dont miikodési rendjérol és programjardl.
b) javaslatot tesz
s atovabbképzés programjara,
e palyazaton vald részvételre,
¢ az intézményegység miikodésébe tartozd barmely kérdésben.
¢) véleményez a palyazatok elbirdlasan kiviil a tevékenységi teriiletén minden olyan kérdést, amelyben
a nevel6testiiletnek véleményezési joga van.
(5) A munkak6zosség feladatai
e az Ovodaban/iskolaban foly6é neveld-fejleszté munka szakmai szinvonaldnak, mindségének
Jjavitasa,
e az egységes intézményi kovetelményrendszer Gsszehangolasa,
¢ modszertani fejlesztések, kutatasok segitése, értékelése,
e a tagok On- és tovabbképzésének, valamint a palyakezd6 és az ijonnan belépd pedagdgusok
beilleszkedésének tdmogatasa

35.§
A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé jogok dtruhazisa
(1) A neveldtestiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa
céljabol az intézmény intézményegység-vezetdje, vezetd-helyettesei €s szakmai munkakdzosségek
vezetbibol allo bizottsagot hozhat létre, amely a nevelbtestiilet jogkrében eljarva donthet az elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasardl.
(2) Az intézményi nevelGtestiilet a jogositvanyai kéziil mindazokat atruhazza az intézményegységekben
dolgozé neveldi kozosségre, melyek az intézménytipus sajatossagaibdl fakadd feladatokra vonatkoznak.
(3) A neveldtestiilet vizsgahalasztds engedélyezésére vonatkozé jogkorét az igazgatd gyakorolja, aki a
félévi és a tanév végi értekezleteken beszamol az e jogkdrében hozott dontésekrol.
(4) A nevelotestiilet szakmai munkakdzdsségre ruhazott jogai
a) aziskolai és 6vodai pedagdgiai program kidolgozasa, mddositasa,
b) belsd pedagogiai segédanyagok kidolgozasa,
c) mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok iranyitasa,
d) tovabbképzésre, atképzésre vald javaslattétel,
e) a két tanitdsi nyelvii oktatas helyi tantervének kidolgozasa, eredményvizsgélata, a tanulok
felvételének elvi meghatarozésa,
f) tehetséggondozd, felzarkdztatd csoportok 1étrehozasanak kezdeményezése,
g) didkonkormanyzati dontési jogkérbe tartozo kérdésekben vélemény kialakitasa,
h) a pedagdgusok tovabbképzésben vald részvételének eldzetes tervezése, a tantargyfelosztas €s a
pedagogusok megbizatasai megallapitasaban eldzetes véleménynyilvanitas,
i) az intézmény koltségvetésében rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok felhasznédldsaban
elozetes véleménynyilvanitas.
(5) A szakmai munkakézOsségek az éves munkajukrdl szolé beszamold soran adnak szédmot a
nevelbtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.
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(6) Az atruhdzott hatdskér nem adhaté tovabb. Az atruhdzott hataskdrben hozott déntésekre egyébként
a nevel6testiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfeleloen alkalmazni.

36. §

Neveldtestiileti értekezlet
(1) Az intézmény intézményegységei kozti rendszeres, formalis, szabélyozott keretben zajlo szakmai
kapcsolattartdis a munkaterv szerint iitemezett nevelbtestiileti értekezleteken és rendkiviili
nevelotestiileti értekezleten valosul meg. A neveldtestiilet a dontését, hatarozati javaslatat és véleményét
altalaban a munkak$zosségek elzetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
(2) A teljes nevel6testiilet legalabb évente két alkalommal, a nevelési év/tanév zarasat és az 0j nevelési
év/tanév megnyitdsat célzd értekezleten il Gssze. Ezen az értekezleten minden intézményegység
beszamol, értékeli a lezarasra keriild év munkajat, és meghatarozza a kovetkezd év £6 feladatait, elkésziti
sajat munkatervét, mely az intézményi munkaterv alapjat képezi.
(3) A szakmai dontési hataskorbe tartozé ligyek megtargyalasat, feladatok elvégzését, a dontések
meghozatalat a nevelGtestiilet az egyes intézményegységekben munkalkod6 pedagdgusok kdzdsségére
(6vodai nevel6testiilet, tantestiilet) ruhdzza at.
(4) Altalanos iskolai, illetleg 6vodai neveldtestiileti értekezletet kell tartani azokban a témakban,
amelyekben az intézmény nevelStestiilete valamely kérdésben dontési hataskorét e résztestiiletek
valamelyikére ruhazta at, illetve minden olyan esetben, melyet az intézménytipusbél fakadé eltérd
sajatossagok indokolnak.
(5) Az altalanos iskola, illetdleg az 6voda neveldtestiiletének értekezletére az intézményi nevelétestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.
(6) Az intézményegységenkénti értekezleteket az intézmény munkatervében meghatarozott idéponttal
az intézmeényegység-vezetd hivja dssze.
(7) Az igazgat6 vagy az intézményegység-vezetdk rendkiviili neveldtestiileti értekezlet dsszehivasarol
a napirend kihirdetésével intézkedhetnek. A rendkiviili nevelbtestiileti/rész-neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasanak nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak alairdsa, valamint
az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a kezdeményezést6l szamitott nyolc napon beliil 5ssze kell
hivni, olyan idépontra, amikor az érintett pedagégusok egyikének sincs gyermekekkel/tanulokkal elbirt
foglalkozasa.
(8) A nevel6testiileti és az intézményegységenkénti értekezleteken a részvétel az érintett neveldtestiilet
minden tagja szamara kotelezo.
(9) A neveldtestillet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor hatdrozatképes, ha tagjainak
legalabb 6tven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban.
(10) A neveldtestiilet a dontéseit a neveldtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem rendelkezik
— nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Ha a nevelStestiilet egyszerli szot6bbséggel hozhatd
dontésénél szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az igazgaté szavazata dénti el. A nevelbtestiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megsz6vegezni. Ha az intézményegység-vezetd/igazgatd valamelyik
hatérozattal nem ért egyet, a feliigyeletet ellatd oktatasi szakigazgatasi szerv dontését kéri. Titkos
szavazast akkor kell elrendelni, ha azt jogszabaly el6irja, vagy allasfoglalast igényld személyi iigyben
az érintett kéri.
(11) A nevel6testiileti értekezleten jelenléti ivet, az értekezletr6l jegyzOkonyvet kell vezetni. A
JegyzOkonyvet a jegyzokOnyvvezetd és a két hitelesitd irja ala. Az értekezleten elhangzottakat a
neveldtestiileti értekezletrdl (igazoltan vagy igazolatlanul) tavol 1év6 nevel6testiileti tag vonatkozasaban
is ismertnek kell tekinteni, ezért a hidnyzé pedagdgus az ott elhangzottakr6l miel6bb tédjékozodni
koteles.
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(12) Nevelotestiileti értekezletet kell tartani
a) azintézményi pedagdgiai program és mddositasa elfogadasara,
b) az SZMSZ elfogadasara és mddositasara,
¢) az éves munkaterv elfogadasara, értékelésére és egyéb atfogd elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasara,
d) a Hazirend elfogadasara,
e) az intézményi mindségiranyitasi program, intézményi fejlesztési program, elfogadasara,
modositasara.
A nevel6testiileti értekezlet véleményt nyilvanit az intézmény tovabbképzési programjarol.
(13) Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell tartani, ha az igazgato azt 6sszehivja, ha a neveldtestiilet
1/3-a irasban kéri vagy abban az esetben, ha a sziil6i szervezet irasban kezdeményezi.
(14) Alkalmazotti kozosségi értekezletet kell tartani az Nktv-ben meghatirozott fenntartéi dontések
elozetes véleményezésére (igy tobbek kozott az intézmény megsziinésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasval, vezetdi megbizassal, stb. kapcsolatos dontések esetén).

37.§
Sziilok kozosségei
A sziil6k szervezeteket (kozosségeket) hozhatnak létre. A csoportok sziildi k6zdsségének tevékenységét
a pedagogusok segitik.

38. §

Sziiléi munkakozosségek
(1) A tanév, nevelési év kezdetén — ltalaban szeptember 30-ig — 6vodaban a csoport 6vodapedagdgusai,
iskolaban osztalyonként az osztalyfondk vezetésével (az érdekelt napkozis nevelk kézremiikodésével)
sziildi értekezletet tartanak, ahol a sziil6k tajékoztatasan tilmenden megvalasztjak (vagy tisztségében
megerdsitik) az 6vodai csoport, iskolai osztaly, sziil6i kozosség elnokét és helyettesét (esetleg egyéb
képviseloit).
(2) Az osztaly, illetve 6vodai csoport sziiloi kozossége legalabb félévenként sziilGi értekezletet tart, ahol
az osztalyfoénok, illetve Ovodapedagdégusok vezetésével elemzik a gyermekkozisség fejlodését,
meghatarozzak az intézményi és csaladi nevelés Osszehangolasanak idoszerii feladatait, dontenek a
kozosség sajat programjairdl, kiilonos tekintettel a sziildk kozremiikdésére. Az osztalyfonok,
dvodapedagdgusok és a sziiloi kzosség elndke rendszeresen egyiittmiikodnek az elfogadott kozosségi
programok, a sziil6k altal vallalt feladatok szervezésében.
(3) Az intézményi sziil6i szervezetet az osztilyok, Oovodai csoportok sziiléi kozosségei alkotjak.
Véleményezési jogukat intézményegységenként gyakoroljak.
(4) Az intézményi sziil8i szervezet dontéshozo testiilete az intézményi sziiléi k6zosség valasztmanya,
amelybe az osztalyok, 6vodai csoportok sziil6i k6zosségei osztalyonként, illetve csoportonként két tagot
delegélnak (az osztaly, 6vodai csoport sziildi kozosség elnokét, elnckhelyettesét), valamint tovabbi egy
pottagot delegalhatnak.
(5) Az intézményi sziildi kozosség valasztmanyaba delegalt tagjainak megbizasa 1 nevelési-tanitasi
évre, illetve visszavonasig érvényes.
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(6) Az intézményi sziil6i kozdsség valasztmanya dont miikodési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elndkének, tisztségviseldinek megvalasztasarol. Ebben a dokumentumban rogzitik azokat az eseteket,
melyeknél a valasztmany egyes jogai dtruhézasarol az intézményegységenkénti részének javara donthet.
(7) Az intézményegység-vezetd rendszeresen tdjékoztatja az intézményegység sziiléi kozOsség
valasztmanyat a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl. A sziil6i értekezletek kozotti idoben sziikség
szerint tajékoztatja a sziil6i kozosség valasztmanyanak elndkét az intézményi sziil6i kozosség dontését
igényld kérdésekrol.

39.§
Kapcsolattartas a sziilokkel és a sziildi szervezetekkel

(1) A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik utjan kozolhetik az igazgatdval.

(2) A sziil8i munkakozisség elntkével valo egyiittmiikddés az igazgatd vagy az altala erre a feladatra
megbizott intézményegység-vezetd feladata.

(3) Az tagintézmény-vezetd és a sziiloi kozosségek képviseldi az egyiittmiikddés tartalmat, formajat az
intézményi munkaterv egyeztetésével allapitjak meg.

40. §
A sziil6i szervezet véleményezési, egyetértési joga
(1) Az intézményi sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagogiai munka eredményességét. A sziilGi szervezet a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat érintd
barmely kérdésben véleményt nyilvanithat, tjékoztatast kérhet az igazgatotdl. Az e kérbe tartozo ligyek
targyalasakor a sziil6i szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezietein.
(2) A Nkt. altal biztositott felhatalmazas alapjan az SZMSZ a sziil6i k6zdsség részére tovabbi jogokat
biztosit.
(3) A sziil6i kozosségnek véleményezési joga van:
a) az ovodai csoportok, iskolai osztalyok sziil6i kozosségeinek a sziiloket anyagilag is érintd
ugyekben (pl. osztalykirandulas tervezett koltsége),
b) az 6vodai csoportok, iskolai osztalyok sziil6i k6zdsségeinek a sziil6i értekezletek napirendjének
meghatarozasaban,
¢) az intézményegység sziil6i kozosségének az intézmény €s a csalad kapcsolattartasi rendjének
(sziil6i értekezletek, fogadoorak) kialakitasaban,
d) az SZMSZ elfogadésakor és modositasakor.
(4) A sziil6i kozosségnek egyetértési joga van:
a) atankGnyvtamogatas felhasznalasa terén a tankdnyvjegyzéken nem szerepld kdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, digitalis ismerethordozok beszerzésére vonatkozoan.
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V. INTEZMENYI VEDO, OVO ELJARASOK RENDJE

41. §

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldatisanak rendje
(1) Az intézmény kozremiikddik és egyiittmiik6dik a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
(2) Az igazgatd gondoskodik a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés munkéjahoz sziikséges feltételekrol,
a gyermekek/tanulok sziileit a nevelési év elején irdsban tajékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelds személyérol és elérhetségérdl, az intézményegységek épiileteiben valo kdzzététel révén.
(3) A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s

a) segiti a pedagogusok gyermekvédelmi munkajat,

b) a pedagdégusok, a sziilok jelzése, a velikk folytatott beszélgetés alapjan sziikség szerint
csaladlatogatason megismeri a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekek, tanulok valédi
kornyezetét,

¢) naprakész nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii gyermekekrol, tanuldkrol,

d) tajékoztatast nyijt és segitséget ad a sziilok részére (sziiloi értekezlet, fogadoora, stb.), hogy az
intézményen kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot elldté masik intézményt kereshetnek fel
problémaikkal,

e) gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd, veszélyeztetd
tényez0 esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

f) a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken,

g) a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatds megallapitasét kezdeményezi a gyermekek, tanuldk lako, illetve tartézkodasi helye
szerinti illetékes polgarmesteri hivatalnal (sziikkség esetén javaslatot tesz a tdmogatas
természetbeni ellatas formajaban torténd nyijtasara),

h) évente tijékozddik a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé csaladi

helyzetérol.
42.§
A gyermekbaleset megelozés feladatai, a baleset esetén teendé intézkedések rendje — védé — 6vo
eljarasok

(1) A Fenntart ellenérzi az intézmény miikodésének torvényességét, ezen beliil a gyermekbaleset
megeldzése érdekében folyo tevékenységet, az erre iranyulé intézkedéseket.
(2) Az intézmény gondoskodik
a) arabizott gyermekek, tanulok feliigyeletérol,
b) anevelés/fejlesztés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol,
c) a balesetet el6idézd okok feltarasardl és megsziintetésérol,
d) elsosegélynylijté dobozok elhelyezésér6l (Gvodaban: vezetdi irodadban, titkarsagon,
konyhdkban; iskolaban: titkarsagon, tornateremben).
(3) Az igazgatd
a) felelos a gyermekbalesetek megelézéséért,
b) irényitja a gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet a hatdlyos szabalyozok
alapjan,
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c) a fenti felel6sségét és iranyité feladatat, vagy bizonyos iligyek meghatarozasat e teriileten
helyetteseire atruhazhatja,

d) gondoskodik a balesetekkel kapcsolatos jelentési kitelezettség teljesitésérol,

e) gondoskodik arrél, hogy az intézmény alkalmazottai a gyermekektdl/tanuloktol elkiilonitett, e
célra kijelolt helyen dohanyozhatnak.

(4) Minden pedago6gus alapvet6 feladata, hogy

a) neveldémunkdja soran gondoskodjon a gyermekek, tanuldk testi épségének megovasardl,

b) a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket
életkoruknak és fejlettségi szintjilknek megfeleléen atadja, melynek tényét az iskolaban a tanév
kezdetekor jegyzOkonyv készitésével dokumentalja,

¢) gondoskodjon az é6vo-védo eldirasok betartatasarol,

d) ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket tegye meg,

e) kozremikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodéset
veszélyezteté koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

(5) A nevel6-oktaté munkat segitok

a) alapveté feladata, hogy gondozé munkaja sordn gondoskodjon a gyermek testi épségének
megovasarol,

b) ha a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fennall, ellatjdk a kozvetlen veszélyt,
jelzik az dvodapedagbdgusnak, vagy a munkahelyi vezetdnek.

(6) A gyermekek, tanuldk kételesek

a) életkoruknak megfelelden fegyelmezett magatartast tanusitani,

b) megtartani a helyiségek és az 6vodahoz tartozé teriiletek hasznalati rendjét,

c) rendeltetésszertien hasznalni a rajuk bizott eszkdzoket,

d) Ovni sajat és tarsaik testi épségét, egészségét,

¢) elsajatitani az egészségiiket és biztonsagukat védd alapvetd ismereteket,

(7) Az iskolaba, 6vodaba — ha van szabvany — csak ennek megfelel6 eszk6z6k és felszerelések vihetok
be, de ezek is csak a gyermek 6vondjének, a tanuld osztalyfonokének engedélyével.

(8) A tanulé az iskolaban szamitogépet, a nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges egyéb eszkozt,
berendezést (irasvetitdt, projektort, stb.) csak a tanito, szaktanar feliigyeletével hasznélhat. A szaktanar
feliigyelete mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az
eszkoz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

VI. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

43.§
Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Koéznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatoja hasznalhatja a
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dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei és februar 1-ji pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton el6allitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgat6d
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatiban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok és
az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

4. §
Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatosan

(1) Minden dolgozénak ismerni kell, és be kell tartania az intézmény Munkavédelmi Szabalyzatanak,
valamint a Tlizvédelmi Szabalyzatanak és a tlizriadé terv rendelkezéseit.

(2) A munkavédelmi szemlék/ellendrzések nevelési évenkénti idpontjat/rendjét és ellendrzésbe bevont
dolgozokat a Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

45. §
Az intézményi dolgozik feladatai gyermekbalesetek esetén

(1) Az intézményi dolgoz6 a balesetet szenvedett gyermek, tanul6 érdekében a legnagyobb gondossig
elvét szem elott tartva megteszi az azonnal sziikséges lépéseket.

(2) Az eseményrdl haladéktalanul tajékoztatja felettesét.

VIL. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS FORMAL RENDJE

46. §
Az intézmény dolgozodinak rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatds rendje
(1) Az igazgato

a) felelds az egészséges és biztonsadgos munkavégzés feltételeinek biztositasaért,

b) gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyzatokban el6irt munkavédelmi rendelkezések
megtartasarél, a munkavallalék munkakérének megfelelé munkavédelmi oktatason vald
részvételrol,

¢) fegyelmi jogkGrt gyakorol,

d) az eléfordulé munka- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban részt vesz, a jogszabalyban eldirtak
alapjan intézkedik,

e) ellendrzi a munkavallalok munkakdri orvosi alkalmassagi véleményének érvényességét.
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(2) A munkavallaloknak elirt elséfoki munkakéri orvosi alkalmassagi vizsgalaton részt kell venniiik
és figyelemmel kell kisérniiik annak érvényességét.

47. §

A gyermekek, tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellitasinak rendje
(1) Az intézmény miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani (fert6tlenités, takaritas, mosogatas, épiiletek allaga stb.).
(2) Az intézménybe jard gyermekek, tanulok intézményen beliili egészségiigyi gondozisat az intézmény
és a hazi gyermekorvosi szolgélat k6zotti megallapodas alapjan a gyermekorvos és a védond latja el.
(3) A gyermekeknél, tanuloknal a védéné altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirévizsgélaton kiviil a
gyermekorvos és a védén6 ovodaban évente két alkalommal minden gyermekcsoportban, iskolaban a
paratlan évfolyamokon 2 évente sziirbvizsgalatot végez, és sziikség esetén beutalot ir a megfeleld
szakrendelésekre (fogaszat, tiidosziirés belgyogyaszat, szemészet, stb.).
(4) Az 6vodaba, iskoldba betegségre gyanis, héemelkedéses, lazas, hasmenéses gyermeket, tanulot
behozni nem szabad. Ezt a Hazirendben nyomatékkal feltiintetve kell a sziilék tudomésra hozni.

(5) A napkozben megbetegedett gyermek, tanulé sziileit azonnal értesiteni kell. Megérkezésiikig a
gyermeket, tanulot a lehetdségekhez mérten el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvoshoz kell vinni, vagy mentot kell hivni.
(6) Az intézményvezetd-helyettesek az egészségiigyi ellatas keretén beliil
a) biztositjak az egészségiigyi (orvosi, véd6n6i) munka feltételeit, és gondoskodnak a sziikséges
pedagogusi feliigyeletrdl,
b) sziikség szerint gondoskodnak a gyermek/tanuld vizsgalatra torténd elokészitésérdl, orvosi
rendel6be valo kisérésérol,
¢) avédond révén irasban tijékoztatjak a sziiloket a kotelezd védboltasok idépontjarol, helyérol, a
varhaté mellékhatasokrol.

VIII. RENDKIVULI ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK ES ELJARASOK

48. §
Rendkiviili esemény
(1) Rendkiviili eseménynek mindsiil a katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz), a tiiz, a
robbantassal torténé fenyegetés.
(2) Tiiz esetén a Tiizvédelmi Szabalyzat, gyermek, tanuldi baleset, illetve munkabaleset esetén az
intézmény Munkavédelmi Szabalyzat hatarozza meg a sziikséges teenddket.

49 .§
Rendkiviili esemény esetén

(1) Az intézményegység-vezetOnek, igazgatOhelyettesnek, illetve az intézkedésre jogosult felelos
vezetonek a rendkiviili eseményrél €rtesiteni kell:

a) azigazgatot,

b) a Fenntartot,

c) tlz esetén a tlizoltdsagot,

d) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
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e) személyi sériilés esetén a mentdket,
f) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod
szerveket, ha ezt az intézmény vezet6je sziikségesnek tartja.

(2) Az intézmény minden munkavallaloja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. Az igazgaté dont a sziikséges intézkedésekrdl és a Fenntarté értesitésérol.
Akadalyoztatas esetén az SZMSZ-ben szabilyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

50.§
Katasztr6fik elleni védekezésrol és polgari védelmi feladatokrél
(1) Az igazgatd gondoskodik
a) atlizvédelmi eldirasok érvényre juttatasarol,
b) az intézmény Tlzvédelmi Szabalyzatanak, annak részeként a Tiizriad6 tervének kiadasarol,
c) azintézmény épiiletei kiliritésének évenkénti gyakoroltatasarol a kiliritési terv alapjan.
(2) Az intézmény munkavallaléinak katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi felkészitése kotelezd

tovabbképzés keretében torténik, elsésorban a természeti csapasok, a tiiz elleni védekezéshez, a tomeges
sériilést okozo balesetek kivetkezményeinek felszamolasihoz sziikséges ismeretek atadasaval.

51.§
A katasztrofak elleni védekezés és a bombariadéval kapcesolatos eljarasrend

(1) A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés utasitasara az
épiiletben tartézkodé személyeket hangjelzéssel értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni
a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
(2) A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozatosan iigyelni kell arra, hogy az épiiletbdl minden
munkavallald, gyermek, tanuldé tdvozzon. A veszélyeztetett épiiletrészt a pedagdgus csak azutan
hagyhatja el, miutan meggy6z6dott arrdl, hogy nem maradt a feliigyeletére bizott gyermek, tanulé az
épiiletben.
(3) A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban segiteni
kell.
(4) A gyermekeket, tanuldkat az épiilet elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagdgusoknak meg kell szdmolniuk.
(5) A bombariado, tiizriad6 megsziintetését kdvetéen a gyermekek, tanuldk a feliigyeletet teljesitd
pedagdgusok iranyitasdval vonulnak vissza az épiiletbe. A bombariado, tiizriadé tényét az
osztalynaploban is dokumentdlni kell. Ha az elmaradt érak szama 1-nél tGbb, azok potlasardl
gondoskodni kell. Ennek id6pontjat az igazgatd hatdrozza meg.
(6) Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejlileg — felel6s munkavallalé kijel6lésével — gondoskodnia kell

a) a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

b) akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

c) avizszerzési helyek szabadda tételérol,

d) azelsosegélynyijtas megszervezésérol,

e) a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasarol.

(7) Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezetdjét az igazgaténak vagy az altala
kijelolt munkavallalonak tajékoztatnia kell
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a) arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,
b) a veszélyeztetett épiilet jellemz6jérol, helyszinrajzarol,

c) az épiiletben taldlhaté veszélyes anyagokrdl, mérgekrol,

d) akoézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

€) az épiletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,

f) az épiilet kitiritésérol.
(8) A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
munkavallaloja kételes betartani.
(9) A tlizriadé terv és a bombariado terv elkészitéséért, a munkavallalokkal térténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgato a felelos.
(10) Az épililetek kiiiritését évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az igazgatd felelds. Az épiiletek kiiiritése a tlizriado terv szerint torténik.

(11) A tlizriadé és bombariadé kiiiritési terv az intézményegységekben az alabbi helyeken talalhatok

a)

Bocskai utcai épiilet: folyoso neveldi hirdet6tabla,

b) Mészoly Gyula téri épiilet: folyosok, osztalytermek.

IX. AZ ETKEZESI ES AZ EGYEB TERITESKOTELES SZOLGALTATASOK FIZETESI
KOTELEZETTSEGEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK, AZ ERRE VONATKOZO

KEDVEZMENYEK

52.§
Térités nélkiil igénybe vehet6 szolgaltatisok

(1) A Nkt. Vhr. 33. §-a rogziti a téritésmentesen biztositott kbznevelési kozfeladatok korét. Ez alapjan
az intézmény téritésmentesen biztositja:

a) oOvodaban

az oOvodai foglalkozast és a heti kitelez6 idOkeret terhére a beilleszkedési, tanuldsi és
magatartasi nehézséggel kiizdd, a tartosan beteg €s a sajatos nevelési igényll gyermek
szamara megszervezett felzarkoztatd foglalkozast,

a gyermekek — jogszabalyban meghatarozott — egészségfejlesziését, a kételezd rendszeres
egészségiigyi feliigyeletet,

b) altalanos iskolaban

a tandrai foglalkozast, a heti kitelez6 idokeret terhére a beilleszkedési, tanulési, magatartasi
nehézséggel kiizdd, a tartosan beteg és a sajatos nevelési igényii gyermek szaméra
megszervezett felzarkoztaté foglalkozast,

a tankételes kort tanulét kivéve, ugyanazon évfolyam masodik és tovabbi alkalommal
torténd megismétlését abban az esetben, ha arra nem azért van sziikség, mert a tanulé a
tanulményi kovetelményeket nem teljesitette,

az osztalyok heti idokerete terhére megszervezett kitelezd és a nem kotelezd egyéb
foglalkozast,

az iskola nyitva tartasa és a jogszerii benntartézkodas ideje alatti, valamint az étkezés ideje
alatti feliigyeletet,

tanulmanyok alatti vizsgat, kivéve a fuggetlen vizsgat,

a tanulék — jogszabalyban meghatarozott — egészségfejlesztését, a kotelezd rendszeres
egészségiigyi feliigyeletet,
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- a kozismereti képzés elsajatitasira iranyuld vagy a tartds gyogykezelés miatt létesitett
vendégtanuldi jogviszonyt,

- apedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd, a minden tanuld szamara elbirt tananyag
megismerését, feldolgozasat, a mindennapi testedzést szolgald, intézményen kiviili
kulturalis, miivészeti, sport- vagy mas foglalkozast, kirandulast, erdei iskolat,

- akriziskézponti elhelyezés id6tartamara létesitett ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyt,

¢) az intézmény létesitményeinek, eszkGzeinek hasznalatit a téritésmentes szolgaltatas
igénybevételekor,

d) sajatos nevelési igényii, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6, illetve tartos
gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld esetén az allapotanak megfelelé koznevelési intézményi
ellatast,

e) pedagogiai szakszolgalati feladatellatast.

53.§

Téritési dijas szolgaltatasok
(1) Téritési dij ellenében vehetdk igénybe azok a szolgaltatasok, amelyeket az Nkt. Vhr. 34. §-a alapjan
az Nkt. Vhr. nem sorol a téritésmentes szolgaltatasok kozé.
(2) Az intézményben a téritéskételes szolgaltatasok (étkezés, nem a pedagodgiai program
végrehajtasahoz kapcsolédd, a minden tanulé szamara eldirt tananyag megismerését, feldolgozasat, a
mindennapi testedzést szolgalo téritéskoteles szakkorok, edzések, tdborok stb.) utan fizetendd téritési
dij megallapitasa a vonatkozé jogszabalyok alapjan térténik.
(3) A téritéskoteles szolgaltatasok téritési dija megallapitasanak alapja az 6nkoltségszamitas.

54.§
Az étkezési dij befizetése és a visszafizetés rendje

(1) A fizetésre kotelezett sziilok (a tovabbiakban: kételezett) a téritési dijat atutaldssal vagy csoportos
megbizassal fizethetik be.
(2) Ha az intézményi gyermekétkeztetést betegség vagy mas ok miatt a gyermek/tanulé nem veszi
igénybe, kételezett az intézmény kijel6lt munkavallaldjanal bejelenti

a) atavolmaradést és annak varhato id6tartamat, valamint

b) atavolmaradasra okot add kériilmény megsziinését €s azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe

jbodl a gyermekétkeztetést.

(3) A kotelezett az (1) bekezdés a) pontja szerinti bejelentést kvetd naptol a tavolmaradas idejére
mentesiil az intézményi gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége alol,
amennyiben a bejelentést a tAvolmaradas el6tti nap reggel 9 6raig bejelentette. A tdvolmaradas elsd
napjan a tdvolmaradas elbtti nap reggel 9 6ra utdni bejelentés esetén a tidvolmaradast kodvetd
munkanaptél mentesiil a téritési dij fizetése alol.
(4) Az intézményi gyermekétkeztetés személyi téritési dij elore torténé megfizetéssel torténik; ha az
adott honapra fizetendd téritési dij 6sszege kevesebb, mint a mér befizetett dsszeg, ugy a tobbletet a

rorer *

dij 6sszege ndvekszik, a befizetett és a ténylegesen fizetendd Gsszeg kiilonbozetét visszamendleg kell
megfizetni.
(5) A téritési dij visszafizetésére jogviszony megsziinése esetén, a targyhdt kovetden van lehetdség.
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(6) A gyermekek, tanuldk szocialis helyzetiikt6l fliggden kedvezményes vagy téritésmentes étkezésben
részesiilhetnek. A vonatkozd jogszabalyok szerinti jogosultsdgot bizonyité dokumentumokat az
intézmeény részére az intézmény altal megadott hataridoig kell eljuttatni.

(7) A kedvezmények iranti sziil6i igények benytijtisa nevelési, tanitasi év elején, illetve folyamatosan
torténik.

(8) A jogszabalyban meghatarozott kedvezmények fedezetét az intézmény koltségvetésében biztositja.
(9) A jogszabalyban meghatdrozottakon feliil tovabbi kedvezmények biztositasara nincs mod.

X. UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYQMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATELLATAS SZABALYAI, RENDJE

55. §
Az intézményi hagyomanyok &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény j6 hirnevének
megdrzése az intézményk6z6sség minden tagjanak joga és kitelezettsége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, tovidbba az {innepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozo
idopontokat, valamint a szervezési feleléstket a nevelétestiilet az éves munkatervben és a jogszabalynak
megfelelden a feladatellatasi tervében hatarozza meg.

56. §
Rendezvények szabalyai
(1) Az iinnepély helyszinét az {innephez méltoan fel kell disziteni. Az intézményi, intézményegységi
iinnepélyeken a nevelotestiilet €és a tanulok,megjelenése kotelezG. Az iinnepélyre az intézmény
igazgatdja, egységvezetoje (a nevelbtestiilet iinnepélyt szervez6 tagjainak javaslatat is figyelembe véve)
vendégeket hivhat meg.
(2) Az intézményi iinnepélyeket és megemlékezéseket a neveldtestiiletnek a munkatervben a feladattal
megbizott tagjai készitik el6 és rendezik. Az iskolaban a didkmozgalom munkajat segito tanar részt vesz
a szervezési €s lebonyolitasi feladatok elvégzésében.
(3) Az iinnep alkalmabdl a gyermekek, tanuldk és felnéttek alkalomhoz illé ruhaban, illetve a
hazirendben rogzitettek szerint {innepi 6lt6zékben kotelesek megjelenni.
(4) Az intézményi hagyomanyok apolasaval kell erfsiteni a gyermekek, tanuldk intézményhez valod
kotddését, a szabadidd kulturalt eltbltésére nevelését.
(5) A gyermeki élet hagyoményos linnepeit az 6vodaban a Pedagdgiai Program és az éves nevelési terv
tartalmazza.
a) csoporton beliili k6z6s linnep

- agyermekek sziiletésnapja,
- Mikulés,
- karacsony,
- farsang,
- husvét,
- Anyak napja,
- nagycsoportosok blcsuztatasa,
- mdrcius 15.
b) 6vodai szintii hagyomanyok, rendezvények
- karacsonyi ajandékmiisor,
- gyermeknapi majalis,
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- alapitvanyi bal,

- intézményi nyilt napok leendd vj sziilok szamara,

- azegyes évszakokhoz kotheto iinnepek

- az intézményi kérnyezet alakitdsanak alkalmai.

(6) Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések tartalmukban és kiilsoségiikben eldsegitik a katolikus
keresztény ontudat fejlesztését és apolasat, a hazaszeretet elmélyitését, az intézet j6 hirnevének
megOrzését, a helyi hagyomanyok és a kdrnyezet megbecsiilését. A megemlékezés torténhet osztaly-,
vagy iskolai szinten az éves munkatervben rbgzitettek szerint. A megtartott iinnepélyeket, a
megemlékezéseket az osztalyfonoksk az osztalynaploba bejegyzik.

a) Az iskola iinnepi és kulturilis rendezvényei, megemlékezései:

- atanévet megnyitd linnepélyes tanévnyito és az azt lezaro iinnepélyes tanévzard

- az aradi vértanikra megemlékezes, oktober 6.,

- az 1956-os forradalom és szabadsagharc évforduldja,

- az egyhazi {innepek,

- az 1848-1849-es forradalom és szabadsagharc évforduloja,

- az aradi vértanik emléknapja,

- akommunista diktatirak dldozatainak emléknapja,

- aholokauszt emléknapja,

- aNemzeti Osszetartozas Napja.

b) Az iskolai hagyomanyok dpoldsara szolgal6 rendezvények

- Karacsonyi iinnepély. A programokra sziildket €s mas érdekl6doket is var az intézmény, —
szervezOi az intézményi munkatervben keriilnek kijeldlésre.

- Farsang februarban, iskoldban a didkénkormanyzat szervezésében tartja az intézmeény.
Lebonyolitasahoz a sziilok kzossége is hozzajarul.

- Didkdnkorméanyzat nap, tanitds nélkiili munkanapon a didkénkormanyzat szervezésében
keriill megtartasra az iskoldban, a tanitdsi év utolsé hetében, valamennyi osztaly
bevonasaval.

- Tantargyi tanulményi versenyek az iskoldban, a szakmai munkakozdsségek szervezik
(kiilén terv szerint, a varosi tanulmanyi versenyek idépontjéra is tekintettel).

57.§

Kiriandulasok, taborozasok
(1) Az iskoldban az osztalyfénokdk a pedagdgiai program megvalositasdhoz, a NAT
miiveltségtartalmak elsajatitdsdn tdlmutatéan, az els6-negyedik évfolyamon 1 napos, az 6t6dik-
nyolcadik évfolyamon 1-3 napos kirandulast szervezhetnek, 6nkoltséges forméaban.
(2) A kirandulasok id6pontjara, programjéra, helyszinére, kéltségeire valo tekintettel az osztaly sziildi
munkak6zosségének véleményezési joga van.
(3) A tanév befejeztével nyéri tabort szervez az intézmény a program irant érdekl6d6 gyermekek részére,
mely igénytdl fiiggben lehet napkdzis tdbor az intézmény falain beliil vagy nyéri tiborhelyen
megvaldsuld tdborozas.
(4) A kirandulésok, taborozasok koltségeit a sziildk alljak, a sziikséges Osszeget a sziilok lehetSleg
el6takarékossaggal biztositjak.
(5) A tanulményi kirandulasok, taborozasok nem kotelez6ek minden gyermek szamara, azaz a kiegészit6
tananyag megismerését szolgaljak, ennek megfeleloen a tanulok részvétele nkéntes. Amennyiben a
gyermek, illetve tanulé nem vesz részt a kirdndulason, az intézmény masik, lehetdség szerint azonos
korosztalyi csoportjiban tolti a napot.
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(6) A tanulmanyi kirandulasok alkalmaval minden megkezdett 20 tanulénként legalabb 1 f6 kiséro
pedagégust kell biztositani. A kisérd pedagdgusok felel6sek a rendért, a tanulok testi épségéért. A sziil6i
kozosség Onként jelentkezd tagja a kirdndulast vezetd pedagoégus feleldsségével helyettesitheti a
masodik kiséro pedagdgust.

(7) A tanulmanyi kirandulast az osztalyf6nok, illetve az érdekelt szaktanar bejegyzi az osztalynaploba.

XI. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, A KAPCSOLATTARTAS FORMAJA,
MODJA

58. §
Az intézmény kiils6 munkakapcsolatai
(1) Az eredményes nevel6—oktatd, fejlesztd munka érdekében az intézmény rendszeres, illetve alkalmi
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel:
a) Egészségiigyi szolgaltatok
e Gyermekorvos, védono
o Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
b) Pedagogiai szakszolgalat és szakmai szolgaltatas intézményei
¢) Tarsintézmények
e a Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye kdznevelési intézményei
o Kecskemét varos Gvodai, altalanos és kdzépiskolai
o Tars pedagogusképzo felsboktatasi intézmények gyakorlé intézményei (GyISz)
Kecskemét varos bolcsddéi
d) Az iskola altal alapitott Oktatasért Alapitvany
e) Kecskemét Megyei Joghi Véaros jegyzdje
f) Kecskemét Megyei Jogu Véros Népjoléti Iroda
g) Egészségiigyi és Szocidlis Intézmények Igazgatdsdga Csaladtamogaté Szolgalat Csalad- és
Gyermekj6léti Kozpont
h) Béacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztily
Gyamiigyi Osztaly
i) Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Kecskeméti Tagintézménye
j) Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
k) Kulturalis, miivel6dési intézmények, szervezetek
e Kodaly Intézet
e Katona Jozsef Konyvtar
e Katona Jozsef Szinhaz
o Ciroka Babszinhaz
e Kecskeméti Ifjasagi Otthon
e Hirds Agora
1) Egyhazak képviseldi.

(2) Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanulé egészségligyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

Cél a beteg tanulé szempontjibél

A tanulas és az iskolai kortérs kapcsolatok megorzése a betegséggel valé megkiizdést és a gyogyulas
uténi visszailleszkedést tdmogatja azaltal, hogy a tanulé szamara biztositja:

- aszocializacios teret (a masokhoz vald alkalmazkodéas képessége, a kozosségben vallalt szerepe,
a tarsas timasz megélése),
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- azidentitistudat megdrzését (tanuldi szerep),

- a személyiségfejlodést (feladat- és kotelességtudat, onérvényesités, onbizalom, hasznossag
érzése),

- ajovOkép megtartasat (iskolai eldmenetel, célok, tovabbtanulds, tirsadalmi integracio),

- az aktualis egészségiigyi allapothoz mérten kialakithaté ,.egészségtudatot” (szellemi és fizikai
aktivitas, figyelemelterelés),

- atanulasi képességek, stratégiak és kognitiv funkciok megmaradasat, fejlodését,

- a masodlagos kérosodasok elkeriilést (depresszi6, onértékelési és viselkedés problémak,
izolacio, deviancia).

Cél az iskolai kozosség szempontjabol

A tart6s gydgykezelés alatt all6 tanulok sikeres reintegraciojahoz elengedhetetlen az osztalyk6zosseg
inkluziés folyamatanak tAmogatéasa. Ehhez sziikség van a folyamatos informacidatadasra, a felmeriilé
kérdések megvalaszolasara, a tabuk, félelmek nyilt dtheszélésére, a kozosség tdmogatd feladatainak a
megélésére.

A megtervezett, tudatosan felépitett, aktiv timogatd részvétel az oktatési rehabilitacios folyamatban
az egész iskolai kozosség szamara kivald pedagogiai lehetdség a tarsadalmilag érzékeny, a nehéz
helyzetben 1évd személyek szamara eszkdzokkel, tapasztalattal és nyitott hozzaallassal rendelkezd
generacié fejlesztésére.

Tartés gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanulé egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas
1épései

e Az iskola részére a kezeléorvos altal kiallitott igazolas eljuttatisa a betegségrol (36 napnél
varhatoan hosszabb ideig tartd oktatasbol vald kiesésrol, a betegség kovetkeztében felmeriil6
sajatos nevelési igényrdl (a tovabbiakban: SNI), a kérhazi kapcsolattart6 elérhetdségével).

e A testvér pedagdgusainak tajékoztatisa

e Az iskolai esetgazda kijeldlése (javasolt személy: osztalyfonok), aki megnyitja az kapcsolatot
tart a kiilsnbozo szereplokkel és végigkiséri az oktatasi rehabilitacios folyamatot az iskolaba
val¢ visszatérésig, a teljes rehabilitacioig

e Kapcsolatfelvétel a kérhazban dolgozo kompetens személlyel (esetgazda, szocialis munkas,
pszichologus).

e Vendégtanuléi statusz inditédsakor a kérhdzban dolgozd pedagdgus megnyitja a sajat ,,Oktatasi
rehabiliticidés napl6”-jat, és az Osszes tovabbi dokumentaciét ebben rogziti és a statusz
megsziinésével atadja az anyaiskolanak.

o A szill6 tajékoztatdsa a betegség alatti oktatiashoz valoé jogokrdl, kotelezettségekrdl és
feleldsségekrdl, szocialis lehetoségekrdl figyelembe véve a csalad szocialis hatterét és
terhelhetdségét.

e Egyeztetd megbeszélés az iskolai osztalyfonsk és kérhdzban dolgozd pedagégus az oktatési
folyamat megtervezésérol. (online kommunikécios feliiletek)

e A megbeszélés a csaladdal kibGvitve, meghallgatva az igényeket, elvarasokat.

e Rendkiviili tantestiileti értekezlet az ,,Oktatési terv” alapjan az operativ feladatok kiosztasa,
szaktanarok kijelolik a tananyag sarkalatos pontjait.
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¢ Rendhagyd osztalyfénoki 6ra megszervezése, megtartasa (az osztalytarsak szemléletformalasa,
a felmeriilé kérdések kibeszélése (sziikség esetén szakemberek, pl. védoénd, iskolalelkész)
bevonasaval, az osztalytarsakkal vald kapcsolattartas kialakitasa.

e Osztalytarsak sziileinek informaldsa a beteg tanulé csalddja 4altal megadott mértékben,
egyeztetés a kGzbsségben tartasrdl, tAimogatasrol.

¢ Folyamatos kapcsolattartas, jelenlét, kozosségben tartds biztositasa, tdjékoztatds megszervezése
az osztalyban torténd eseményekrdl online/offline médon

e Kollégak folyamatos tajékoztatasa a tanulé allapotardl, sziikség esetén az oktatasi terv
feliilvizsgalata, médositasa egyiittmiikdésben a korhazban dolgozé pedagdgussal.

XII. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE

59.§
Ellenérzési felelosség, a belsé ellendrzés elvei
(1) A nevel6-oktatd munka belsd ellen6rzésének megszervezéséért €és hatékony miikodtetéséért az
igazgatd felelds. Az igazgatd ellendrzési joga és kotelezettsége kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozdjara, az altaluk végzett munka mindségére és eredményességére, vagyis az intézmény teljes
miikédésére. Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezeto-helyettesek munkajat.
(2) A szakmai-pedagdgiai, taniigyigazgatasi tevékenység bels6 ellenérzésének megszervezéséért és
hatékony mukddtetéséért az intézményegység-vezetok feleldsek.
(3) Az intézményvezetd-helyettesek ellenérzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol
kovetkezben sajat teriiletitkon végzik.
(4) A munkakdozosség-vezetdk az ellenérzési feladatokat a munkakozosségek tagjainal a szakmaisaggal
Osszefiiggd teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az egységvezetot.
(5) Az ellendrzést végzd személy koteles a jogszabalyban eldirtak szerint folyamatosan végezni
munkajat. Kételes a hivatali titkot megobrizni, és az ellenérzés soran feltart informaciokat bizalmasan
kezelni.
(6) Hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést végzonek a hianyossag megsziintetésere fel kell hivnia
az ellenérzott dolgozéd figyelmét, illetve a hidnyossdgok megsziintetését ellendrizni kell. Az
ellendrzéshez kapcsolddva joga van az intézmény barmely helyiségébe belépni, a vonatkozd iratokba,
dokumentumokba betekinteni.
60. §
A belsé ellendrzés
(1) Az intézményben Pedagdgus oOnértékelési csoport segiti a pedagdgusok Onértékelését, és
onfejlesztését. Munkajat a jogszabalyok adta keretek kozott és eldirdsok szerint végzi.
(2) A belsé ellenérzési rendszer atfogja az intézményi neveld-oktato, fejleszté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilo hibak/hianyossagok feltarasa id6ben torténjen, masrészt
fokozza a munka hatékonysagat.
(3) Az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti az igazgato.
(4) Az ellenbrzési joggal munkakori leirasuk szerint felhatalmazott beosztottak ellendrzési
tevékenységiliket a sajat teriiletiikon végzik, tapasztalataikrdl az igazgaténak beszamolnak.
(5) Az ellendrzés tapasztalatait az érintett munkavallal6val ismertetni kell, aki irdsban észrevételt tehet.
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(6) A nevelbtestiileti értekezleten a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval értékelni kell a pedagogiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit, illetve az ellenérzés altalanos tapasztalatait, megallapitva az
esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

(7) Az ellendrzési tervet az intézményegységekben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendérzési tervben
nem szerepld rendkiviili ellenérzésrol az intézményegység-vezetd dont.

(8) Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet
a) igazgato,
b) intézményegység-vezetd,
c) igazgathelyettesek,
d) szakmai munkakozosségek vezetoi,
e) sziilbi kozosség képviseldi,
f) Fenntarto.
(9) A bels6 ellen6rzés teriiletei:
a) szakmai-pedagdgiai tevékenység ellendrzése,
b) torvényességi,
¢) munkaltatéi,
d) taniligy-igazgatasi.
(10) A gazdasagi kérdésekkel dsszefiiggd teriiletek ellendrzését a Fenntartd részérél a Fenntart6 belsé
ellenére végzi.
(11) A belsb ellendrzés torténhet 1atogatds, dokumentumelemzés, konzulticid, tandcskozas formajaban.
(12) A belso ellendrzés iranyai
a) intézmény dolgozdinak munkavégzése,
b) nevelési-pedagdgiai program végrehajtasa,
¢) folyamatszabalyozas miikodése.
(13) a bels6 ellenérzés kiemelt szempontjai
a) A nevel6-oktato, fejlesztd pedagdgiai munka végzése a nevelési-pedagdgiai program cél- és fo
feladatok, fejezetek alapjan (tervezés, felkésziilés, szervezés, modszerek, eszkdzok).
b) A pedagdgiai munka hatékonységa, eredményessége.
¢) Munkafegyelem ellendrzése.

d) A nevelési, tanitisi év munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagégusok tevékenységének
ezzel kapcsolatos vizsgalata.

e) A pedagdgusok szakmai felkésziiltségének vizsgalata.

f) A neveldmunka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kévetelményekhez.

g) A gyermekek, tanuldk egyéni fejlettségének mérése, értékelése, folyamatos nyomon kévetése.
h) A nevel6-oktato, fejleszté munkahoz kapcsolédo adminisztracié pontossaga.

i) A gyermek, tanulo és a felnétt kapesolatanak mindsége.

XIII. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMALI

61.§

(1) Az intézmény — a tandrai foglalkozasok mellett — tanéran kiviili foglalkozasokat is szervez az Nkt.
27. §-a alapjan. A foglalkozasok vezetésével az igazgat6 az iskola pedagogusat vagy kiils6 szakembert
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biz meg. A foglalkozas vezetSje a foglalkozds mitkodéséért szakmailag, pedagogiailag és anyagilag
felelos.

(2) A szakkornek tagja lehet onkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanulo, akit érdekl6désénél
fogva az osztalyfonok és a szaktanar erre alkalmasnak tart. A szakkori jelentkezés hatarideje a
tanévkezdést kovetd masodik hét. A felvétel egész tanévre sz6l, ehhez a kiskoru tanuld esetében sziild,
mas esetben a tanuld és a sziil6 irasbeli beleegyezése sziikséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel
esetén a foglalkozasokon valé részvétel kotelezo.

(3) A foglalkoz4s munkatervét a szeptember 16-t0l a tanév végéig terjedd idétartamra a szakkdrvezetd
késziti el, s azt oktober 1-jéig az igazgatd hagyja jova. A szakkor a gyermekek, tanulok szélesebb korét
is bevonja a munkajaba palyazatok kiirasival, hazi versenyek rendezésével stb. Eves munkajarol nyilt
foglalkozas, kiallitas, beszdmolo keretében kell szamot adnia.

(4) A szakkorvezetd és a szakkori tagsag javaslata alapjan az igazgato kizarhatja a tanuldt a szakkorbol,
ha fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza, vagy tanulmanyi eredménye a tanév kdzben erésen
romlott.

(5) A tanulé6ifjisag ének-, zenekultirajanak, az intézményi iinnepélyek érzelmi, esztétikai neveld
hat4sanak emelése, valamint a kozosségi érzés fejlesztése céljabol énekkart kell szervezni. Az énekkar
a tanév teljes idétartaméaban, a heti rendben rogzitett iddpontban tart foglalkozasokat. A gyermekek,
tanuldk dnkéntesen jelentkeznek az énekkarba, a felvételrdl az énekkar vezetdje dont. A heti két éra
védett id6 biztositasa sziikséges az eredményes iskolai korusmiikodés érdekében.

(6) A szakkori és énekkari 6rak megtartésardl, valamint a mulasztasrdl elektronikus naplét kell vezetni.
A szakkéri és énekkari foglalkozasokon, valamint a szerepléseken a tagok kotelezoen vesznek részt.

62. 8
Képességek differenciilt fejlesztése
(1) A képességek differenciélt fejlesztésére korrepetalas, felzarkdztatas (pl. hosszabb idejli mulasztas
esetén) szervezhetd. Tehetséggondozas keretében a kivételes képességii gyerekek felkészitése
versenyekre, palyazatokra, specialis képzésii gimnaziumi osztalyokba, vetélkedSkre torténd felkészitése
szervezhetd.

(2) A foglalkozasi csoportok létszima minimélisan 3 tanuld, de lehetéleg nem haladja meg a 10 f6t. A
megtartott foglalkozasok anyagat, valamint a foglalkoztatott tanulok hidnyzasat a foglalkozast vezetd
pedagogus a naploban vezeti. A korrepetélason, fejlesztd foglalkozason illetve felzarkéztatason —a sziild
egyetértésével- a tanuld részvétele kotelezo.

63. §
Vetélkedok, szemlék, palyazatok

(1) A tanulékdzosségek miivészeti, tudoméanyos, technikai aktivitasinak Osztonzésére, a tanulok
képességének, tehetségének fejlesztésére az intézmény — a munkak6zosségek bevonésaval —, valamint
a didkmozgalom vetélkeddket, szemléket, illetleg palyazatokat hirdet. Ezeken a tanulok részvétele
onkéntes. A vetélkedok, szemlék, palyazatok szervezésekor épiteni kell a szakkori munkéra, az
osztalyok, csoportok egész éves rendszeres szakagi tevékenységére, kozmiivelddési és mas tarsadalmi
szervek tAmogatasara, kézremikodésére.

64. §
Egyéb foglalkozasok

(1) A pedagdgiai programban szerepld, tanitasi ordk keretében meg nem valosithaté foglalkozasok
tarthatok a kovetkezd célokkal is: kornyezeti-, egészség-, kulturalis- és testi nevelés.
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65. §

Napkdozi otthon, tanulészoba
(1) A sziilok kérésétdl fiiggben minden évfolyamon miikddhet napkozi otthon, tanulészoba. Szervezése
elsésorban az elsé-negyedik évfolyamon torténik, felsdtagozatban létszamtol fiiggden tanulészobai
csoportként. A csoportok kialakitdsanak f6 szempontja, amennyiben a létszam lehetévé teszi, az
évfolyamok szerinti miikodtetés.
(2) A napkozi otthon, tanulészoba miikdésének idStartama megegyezik a tanévvel. A tanulok
foglalkoztatisa a szorgalmi id6ben a tanitdsi 6rakat kovetden 16 oraig tart. A napkdzi 16.30-kor, a
tanul6szobai foglalkozas 16 érakor ér véget, Gsszevont feliigyeletet 17 6raig kell biztositani.
(3) Az iskolai sziinidében és a tanitas nélkiili munkanapokon a csoportok dsszevonhatok. Ez idGben a
csoportlétszam als6 hatdra — amely esetben az iskola a tanul6k foglalkoztatasat biztositja — 10 6.
(4) A napkdzi otthonban dolgozé pedagdgus

a) a tanuldk foglalkoztatasara éves tervet készit, melyben a fobb feladatait rogziti, ezt egyezteti az
iskola munkatervével, az osztalyfénok, szaktanarok és a t6bbi napkézis csoport foglalkozasi
tervével;

b) atanév elején Ssszeallitja a csoport heti foglalkozasi rendjét (tanulas, jaték, sport-, miivészeti-,
kulturalis foglalkozas, séta);

¢) kapcsolatot tart a tanulok osztalyfénskével, szaktanaraival;

d) csoportjaba tartozé tanulok osztalyaiban havonta legalabb egy orat latogat, fogad6 orakat tart,
részt vesz az osztaly sziildi értekezletein, vezeti a munkanaplot és a szakmai felszereléssel
osszefiigg6 szakleltart;

€) nyilvantartja, szervezi és feliigyeli a tanulok étkeztetését a csoportjaban;

f) részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein.

XIV. AZ ISKOLAI DIAKONKORMANYZATI SZERV

66. §

A didkképviselok
(1) A diakonkorményzati szerv sajat szervezeti és miikodési szabalyzataban hatdrozza meg mikodési
rendjét. A didkénkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala elStt a neveldtestiilet
véleményét, illetve szervezeti és miikodési szabélyzatanak jovahagyasat a didkénkormanyzatot segito
pedagdgus kdzremiikbdésével az igazgato utjan kéri meg.
(2) Az intézmény diakénkorményzatanak (DOK) legfobb szerve az iskolai Didktanacs (DOK
valasztmany), amely osztalyonként 2 f6 diakképviselobol all. A diakképviseloket az osztalyok a tanév
els6 osztalyféndki orajan valasztjak meg.
(3) A Didktanacs titkart és tisztségviseloket valaszt, dont sajat mikodésérél. Az iskolai
didkonkormanyzatot a mentoralasara kijel6lt pedagdgus képviseli.
(4) A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel vald
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja. Az iskola koltségvetése milkddéséhez tamogatast biztosit.
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67 .8

A kapcsolattartas formaja és rendje
(1) A didkdnkormanyzatot segitd pedagdégus részt vesz a Didktanécs iilésein, koordinalja, segiti a
didkdnkorméanyzat munkajat. A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a
didkénkorményzatot segit6 tanar képviseli. A nevelGtestiilet értekezletére a vélasztott diakképviseld is
meghivhaté. Az iskolai tanulok nagyobb csoportjat érinté ligyekben a didkdnkormanyzat — a segitGtanar
tamogataséval — az igazgatohoz fordulhat.
(2) A Didktandcs iilésein és az évi rendes Diakkozgyilésen az igazgaté rendszeresen tajékoztatja a
Diakonkormanyzatot a tanulokat érint6 kérdésekrol.
(3) A didkdnkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mikodését.

XV, AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

68. §

Mindennapi testedzés, sportkorok
(1) A tanuldk tandran kiviili testnevelési és sporttevékenységét a neveldtestiilet és a didkmozgalom
kozremiikodésével az intézmény vezetdje iranyitja.
(2) Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezo testnevelésoran és iskolai sportkori
foglalkozasokon biztositja. Emellett a tanuldk délutani sportkori foglalkozdsokon vehetnek részt,
melynek gyakorisiga és sportdg-iranyultsaga a tanév elején keriil megjeldlésre.
(3) Az iskolai keretekben szervezett sportversenyeken a tanulok csak felelds személy (iskolaban dolgozd
pedagdgus vagy az igazgatd engedélyével az edz0) feliigyelete és iranyitsa alatt vehetnek részt.
(4) Szakosztalyi igazolas mellett, maximum heti 2 6ra erejéig — sziil6i kérelemre — a tanuldk felmentést
kaphatnak a testnevelés 6ran valé részvétel alol felsd tagozaton.
(5) A sportkdrdkkel az intézmény részérdl az iskolai sportkordk vezetésével a megbizott testneveld tanar
tart kapcsolatot.

XVI. HITOKTATAS

69. §
Hitoktatas
(1) A Nemzeti alaptanterv, illetve a kerettanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
jogszabalyokban megfogalmazott ,.hitoktatas tantargy” a hit-és erkdlcstan és az egyhazi ének tantargy
keretében valdsul meg. Ezen tantirgyak oOraszama nem veheto figyelembe a tanulo kotelezd és
valaszthatd éraszamanak napi és heti Gsszegzésekor.

(2) A 2021/2022-es tanévre beiratkozd 1. évfolyamtdl kezdddéen felmend rendszerben az 1-8.
évfolyamon a hit-és erkdlcstan tantargy oktatsa tanrendbe iktatottan, legalabb heti 2 6raban kéotelezo,
azok nem pétolhatok, illetve nem vonhatdk Gssze ahitattal vagy mas kozosségi alkalommal.

XVII. EGYEB RENDELKEZESEK
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70. §
(1) Az intézmény - katolikus szellemiségének biztositdsa érdekében — ahitatot, bibliakort,
gylilekezetlatogatast, szeretetszolgalatot stb. szervezhet, és tamogatja a Magyar Katolikus Egyhdz altal
elfogadott ifjisagi szervezetek mitkddését.
(2) A szabadon meghatarozhat6 tanitési sziinetek, sziinnapok, valamint a tanitas nélkiili munkanapok
rendjét és rendezvényeit a katolikus egyhazi tinnepekre is figyelemmel kell az intézmény éves
munkatervében rogziteni.

(2) Az 6voda és az altalanos iskola elkészitd foglalkozasok, sziildi talalkozok alkalmaval tajékozédhat
az intézmény irant érdekl6ds tanulok és csaladjuk felekezeti hovatartozasardl, egyhazi kétodésének
mértékérdl, hitbeli elkdtelezettségérdl, érdeklodési korérol, és ezt figyelembe véve dont a felvételrol.

71. §
Fegyelmi és egyezteto eljaras szabalyai
(1) A tanul6val szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras, valamint a
tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras részletes szabalyai az SZMSZ 1. sz.
mellékletében talalhato.

72. §

A gyermek/tanulé altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai
(1) Az intézmény és a gyermek, tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a gyermek, tanuld
jogutodjaként az intézmény szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokéba keriilt dolog felett,
amelyet a gyermek, tanul6 allitott elé intézményi jogviszonyabol ered6 kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, illetve a jogviszonyhoz kapcsol6dd, azonban az abbol szarmazé kotelezettségekhez
nem kétodé feladatok teljesitésekor.
(2) A gyermek, illetve tanulokozdsség, az intézményi alapitvany javara a gyermek, tanuld és sziileik
hozzajarulaséval megtorténhet a fent emlitett targyak értékesitése. Ebben az esetben dijazas a gyermek,
tanuld szadméra nem fizethetd.
(3) A gyermeket, tanulot megfeleld dijazas illeti meg, ha az intézmény a vagyoni jogokat masra ruhazza
at.
(4) A megfeleld dijazasban a tanulé — gyermek és tizennegyedik életévét be nem téltdtt tanuld esetén
sziildje — s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

73. §
Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendje

(1) Az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékleteként kiadott
Adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

(2) Az adatkezelés idtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

(3) Az Adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal a sziildi szervezetet és az iskolai
diakdénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

(4) Adattovabbitasra az igazgat6 és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

74.§
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Az intézményben folytathato6 reklamtevékenység szabalyai

(1) Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekek, tanuldk részére szol,
és az egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

(2) Az intézményben folytatott reklimtevékenységet az igazgatd engedélyezheti.

75. §
Az intézmény létesitményeinek (helyiségeinek) hasznailati, hasznositasi rendje
(1) Az intézmény helyiségeit kiilsé igényloknek bérleti szerzodés alapjan — a Fenntart6 képviseldjének
engedélyével — kiilén megallapodés alapjan 4t lehet engedni, ha ez az intézményi foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja, és nem veszélyezteti az intézmény vagyonat.
(2) Az intézmény helyiségeit hasznald kiilsé igénybevevik csak a megallapodds szerinti idoben €s
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

76. §
Karbantartis és kartérités
(1) A gazdasagi vezetd felelds az intézmény teriiletén lévo helyiségek, udvar, kerités stb. balesetmentes
hasznalhat6sagaért, sziikség esetén az intézkedés megtételéért.
(2) Az intézmény gondnoki-karbantartasi feladatait, a munkélatokat az iizemeltetési vezetd iranyitja.
(3) Az eszkdzok, berendezések meghibasodasat, a balesetveszélyes teriiletek el6fordulasat a
munkavallalok kotelesek az intézményegység-vezetd tudomdsara hozni.

(4) Az intézmény teriiletén az épiiletek felszereltségében és berendezési targyaiban a szdndékosan
eldidézett kart a kdrokozonak meg kell téritenie. A kartérités felelossége alol a karokozd csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a karokozét ért kart, ha azt a karosult magatartasa okozta.

(5) A javithatatlan eszk6zoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

77. §
Anyagi feleldsség
(1) Az intézmény az alkalmazottak ruhdzatiban, hasznalati tirgyaiban, a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a munkavallalé munkahelyen vagy mas
megorzésre szolgald helyen elhelyezett targyakban keletkezett.
(2) A munkavallalok a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
targyat csak az igazgat6 engedélyével hozhatnak be a munkahelyiikre, illetve vihetnek ki onnan.

(3) Az intézmény valamennyi munkavallal6ja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert
hasznalat4ért, megdvasaért. Amennyiben a kir 6sszege nem haladja meg az alapbér haromszorosat, ugy
a munkéltaté jogosult birdsagi elj érés kezdeményezése nélkiil kﬁzvetleniil is kartéritésre kitelezni a

rrrrr

78. §
A munkaba jaras koltségeinek megtéritése
(1) Az intézmény azon munkavallaléi részére, akik Kecskemét kozigazgatasi hataran kiviil laknak (ott
van lakohelylik vagy tartozkodasi helyiik), és onnan jarmak be naponta dolgozni, az intézmény a
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munkiba jaras koltségeinek jogszabalyban meghatarozott szazalékat a vonatkozd rendelkezések
értelmében megtériti.

(2) A munkavallalé a munkaba jaras koriilményeiben torténd valtozast koteles az igazgatd részére
haladéktalanul bejelenteni.

79. §
Fénymasolas
(1) Az intézményben a szakmai munkaval 5sszefiigg6 anyagok fénymasolasa téritésmentesen torténhet.

80. §
Dokumentumok kiadasdanak szabalyai

(1) Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az igazgat6
engedélyével torténhet, az Adatkezelési szabéalyzatban foglalt rendelkezések szigoru betartdsaval.

81.§

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
(1) A televizid, a radio és az irott sajt6 képviselinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
(2) Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd vagy az
altala esetenként megbizott személy jogosult.
(3) Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatd eszk6zok munkatérsainak udvarias, konkrét,
szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.
(4) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo
rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.
(5) Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti

nyilvanossagara hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkolcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hataskorébe

tartozik.

(6) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés el6tt
megismerje. Kérheti az jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

(7) Sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgat6 engedélyével adhato.

82.§
Szabadsag

(1) Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a kozvetlen felettessel egyeztetett
tervet kell késziteni, és minden év marcius 15-ig irasban le kell adni. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

(2) A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

83.8
Tovabbképzés
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(1) A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megijitasara, bovitésére, fejlesztésére
szolgal, melyekre sziikség van a nevelS-fejlesztd munka keretében a gyerekekkel/tanulokkal vald

kozvetlen foglalkozas megtartdsdhoz.
(2) A pedagdgusok esetében a tovabbképzésen vald részvétel attdl fiigg, hogy mikor szerezte meg az
oklevelét, illetve mennyi id6 telt el az el6z6 tovabbképzése ota.
(3) A hét évenkénti tovabbképzésen vald részvétel sajat hibabol val6 elmulasztisa a munkaviszony
megsziintetésével jarhat.
(4) A tovabbképzésen valo részvétel addig az évig vonatkozik a pedagdgusra, amelyben 55. életévét
betdlti.
(5) Minden munkavallalé koteles irdsban jelezni tovabbtanulasi szandékat. Felsooktatési intézményben
folytatott tanulmanyok idejére a munkavallal6 koteles igazolni a beiratkozas tényét az adott félévre €s
leadni a konzultacios és vizsgaidopontokat.
(6) Az intézmény az igazgaté dontése alapjan tamogathatja a pedagdgus tovabbképzését, amennyiben

- Aképzés tartalma j6 befektetés az intézmény és a pedagdgus szempontjabol.

- A kinalt képzés részvételi dija megfelel az intézmény és a Fenntart6 teherbir6 képességenek.

- Az adott képzés id6beli iitemezése (helyettesitések szempontjabol) osszhangban 4ll az

intézmény lehetdségeivel.

(7) A tovabbképzés koltsége csak bizonylat ellenében fizetheté meg. Az utikoltség elszamolasa csak az
utazés befejezésétol szamitott 8 napon beliil lehetséges.
(8) A tovabbképzés koltségeihez valé hozzdjarulds mértékét a rendelkezésre allo Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezOk szama alapjan évente kell feliilvizsgalni.
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XVIIL AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

84.8§
(1) Az intézmény Pedagégiai Programjat, SZMSZ-ét, Hazirendjét — annak érdekében, hogy a sziilok
szabadon megtekinthessék — nyilvanossagra kell hozni az alabbi médon:
a) nyomtatott forméban
e Bocskai utcai épiilet: foldszinti falifijsag
e Mészily Gyula téri épiilet: titkarsag
b) elektronikus forméaban az intézmény honlapjan kell kdzzétenni.
c) meg kell ismertetni
e csoportok, osztalyok sziil6i értekezletén
e SZMK iiléseken.

ZARO RENDELKEZESEK

(1) Az SZMSZ-t az intézmény neveltestiilete fogadja el, a sziildi kozosségek, diakonkormanyzat
véleményezik, és a Fenntartd jovahagyéasaval valik érvényesse.

(2) A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény €16z6 SZMSZ-¢.

(3) A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon munkavallaléival is, akik nem
tagjai a nevelGtestiiletnek.

(4) Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartisa az intézmény valamennyi munkavallal6jara
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

(5) Az SZMSZ mddositasit kezdeményezheti a Fenntartd, a nevelGtestiilet, az igazgato, a sziilok

kozdssége. A modositis(ok) az intézmény miikddését nem érintheti(k) hatranyosan. A modositas

tartalma csak nevelotestiilet elfogaddsaval és a Fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

(6) Az SZMSZ-t sziikség szerint, illetve torvényességi modositasok alkalmaval feliil kell vizsgalni.
ZARADEKOK

A Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ-ét az iskolai diakénkormanyzat

véleményezte, elfogadasra javasolja.

Kecskemét, 2024. augusztus 29.
Iskolai diakénkormanyzat vezetdje
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XVIIL. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOK N¥ILVANOSSAGAVAL KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

84.§
(1) Az intézmény Pedagdgiai Programjét, SZMSZ-ét, Hazirendjét — annak érdekében, hogy a sziilék
szabadon megtekinthessék — nyilvanossagra kell hozni az aldbbi médon:
a) nyomtatott formaban
* Bocskai utcai épiilet: f5ldszinti falitjsag
® Mészdly Gyula téri épiilet: titkarsag
b) elektronikus formaban az intézmény honlapjan kell k6zzétenni.
¢) meg kell ismertetni
® csoportok, osztalyok sziildi értekezletén
¢ SZMK iiléseken.

ZARO RENDELKEZESEK

(1) Az SZMSZ-t az intézmény neveldtestiilete fogadja el, a sziildi kozosségek, didkonkormanyzat
véleményezik, és a Fenntart6 jévahagyasaval valik érvényessé.

(2) A hatélybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az intézmény el6z6 SZMSZ-e.

(3) A hatélyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon munkavillalbival is, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek.

(4) Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara
kotelezd, megszegése esetén az igazgaté munkaltatoi Jjogkorében intézkedhet.

(5) Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti a Fenntarté, a nevelbtestiilet, az igazgato, a sziilok
kozossége. A modositas(ok) az intézmény miikodését nem érintheti(k) hétrdnyosan. A médositas
tartalma csak nevelGtestiilet elfogadaséval és a Fenntarté jovahagyasaval lehetséges.

(6) Az SZMSZ-t sziikség szerint, illetve torvényességi modositasok alkalmaval feliil kell vizsgélni.

ZARADEKOK

A Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda SZMSZ-ét az iskolai didkonkorményzat
véleményezte, elfogadasra javasolja.

Kecskemét, 2024. augusztus 29. Wi@”{&ku‘%ﬂ@fx&.{g
"'“?10'" M ERLUECAS
Iskolai*digksn of'?n&n%zat vezetdje
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A 5z0il6i Koz0sség a Petdfi Sdndor Katolikus Altalénos Iskola és Ovoda SZMSZ-ét véleményezte,
elfogadasra javasolja.

MJ:%M Nk Seanberndd Xorlee Dadine

Ovodai sziildi kozosség vezetdje iskolai sziil6i kozisség vezetdije

A Petdfi Sandor Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda SZMSZ-ét a neve.(testiilet a 2024.
augusztus 29-i értekezletén elfogadta.
Kecskemét, 2024. augusztus 29.

Dr. Szabé Iidiko
igazgatd \

LUNT 21 %
Ez a Szervezeti és Miikéidési Szabalyzat az intézmény fenntartojanak J(I)Véhm atélyba, és ezzel
azt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalytalannd valik.

Fenntarto részérél jovahagyta:

b}_ \Q‘L'{JL 1L
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Mellékietek:
1.sz. melléklet: Az iskolai kdnyvtar miikodési rendje, a tankonyvellatas helyi szabélyai

2. sz. melléklet: A tanuléval szemben lefolytatasra keriils fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras,
valamint a tanul6val szemben lefolytatsra keriilé fegyelmi eljarés részletes szabalyai

3. melléklet: Adatkezelési szabalyzat
4. sz. melléklet Diabétesz gyermek/tanulé specialis ellatasanak rendje
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A Pet6fi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda kényvtaranak
(tovabbiakban altalinos iskolai konyvtar) miikédési szabalyzatinak
alapdokumentumai

Jogszabaly hattar

2011. évi CXC. Torvény a nemzeti kdznevelésrol

2001. évi XXVII. Torvény a tankdényvpiac rendjérél

2013. évi CCXXXII. Torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

1997. évi CXL Térvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekr6l, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol

Az 1996. évi LXII. Toérvény a kozoktatasrol sz6ldo 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol,

2012. évi L. térvény Munka torvénykonyvérol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

20/2012. (VIIL.13.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl

5/1998. (I11.18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvénitds, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyv ellatas rendjérol

11/1994. (V1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol szolo €s
a késGbbi médositasai

3/1975.(VIIL.17.) KM-PM szam egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérol
és allomanybol val6 torlésérol szol6 szabalyzat

23/2004. (VL. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvéanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tank6nyvellatas rendjérol

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl sz616

17/2014. (1I1.12.)) EMMI rendelet modositasarél a tankdnyvvé, pedagdgus-
kézikonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas

rendjérol




Pet6fi Sandor Katolikus Altalines Iskola és Ovoda
6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.
Tel.: 76/517-614 (iskola); 76/417-655 (6voda)
E-mail: petofi@pski.hu

Nemzeti alaptanterv

Az iskola pedago6giai programja

Az iskolai kényvtar mindenki szamara a tanitas és tanulas szinhelye, Az IFLA és az
UNESCO ko6z6s iskolai kényvtari nyilatkozata In: Kényv és Nevelés, 2008/4. mell.,
13-16. p.

Helyi pedagodgiai program, tanterv — helyi konyvtarpedagogiai program €s tanterv

A konyvtar azonosité adatai

A koényvtar neve:
Petdfi Sandor Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Konyvtdra
A konyvtar cime, telefonszama:
Levélcime: 6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.
Telefon: 06-76-517-614
A konyvtar fenntartéjanak neve:
Kalocsa-Kecskeméti Féegyhdzmegye
A konyvtar fenntartéjanak cime:
6300 Kalocsa, Szentharomsag tér 1.
A konyvtar statusza az alapité okiratban:
Altalanos iskolai kdnyvtar
A konyvtar, mint az iskolai kényvtarhalézat tagja az alabbi szakmai szervezetekkel
tartja a szakmai kapcsolatot:
o Kecskemét varos iskolai konyvtarosok munkak6zossége
o Bacs-Kiskun Megyei Katona Jozsef Konyvtar — Kecskemét
Bacs-Kiskun Megyei Kozmiivelddési Intézet Kényvtara — Kecskemét

Katolikus Pedagogiai Intézet

o o0 ©

Konyvtarostanarok Egyesiilete
Magyar Konyvtarosok Egyesiilete Bacs-Kiskun Megyei Szervezete

0]
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A konyvtar jellege:

Zart iskolai konyvtar, melyet csak az iskola tanuldi, tanarai és egyéb dolgozoi

vehetnek igénybe. Helyiséget mas tanorai célokra, egyéb rendezvényekre a kdnyvtaros

beleegyezésével lehet hasznalni ugy, hogy ne akadalyozza a konyvtar mitkodését €s az

allomany fizikai védelmét.

A konyvtar hasznalata:

Hasznélata ingyenes.

A konyvtar elhelyezkedése, mitkodési feltételei:

Az altalanos iskolai kdényvtar a Mészoly Gyula tér 1-3. szam alatti épiiletben, a

foldszinten 249 m? teriileten helyezkedik el.

A konyvtar miikodésének célja:

Az altalanos iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy:

(o]

(@)

elosegitse az oktatd-neveld munkat,

az iskola pedagégiai programjanak maradéktalan megvalésitasdhoz minden
segitséget megadjon,

a rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztesét,

segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok (tanitok, tanarok, 6vodapedagogusok,
tanulok, intézményi dolgozdk) altalanos miiveltségének kiszélesitését, az
olvasasi kultura fejlesztését,

a folyamatosan korszertisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j,

modern ismereteket.

Az altaldnos iskolai konyvtar bélyegzéjének leirasa:

A konyvtar tulajdonbélyegzéje ovalis alakd, megegyezik az intézmény bélyegzdjével.

Korivben: Petéfi Sandor Altaldnos Iskola, Kecskemét, Leltari szam, Kecskemét

Targyi és személyi feltételek

A konyvtar az iskola foldszintjén, 249 m? alapteriileten helyezkedik el.
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Hérom jol elkiilonithetS egységb6l all. Az egyik a 119,6 m? nagysagu szabadpolcos
konyvkivalaszté és kolesonzo tér. A masik terem 89,7 m? alapteriiletdi tSbbfunkcios
helyiség, ami tartés tankonyvek tarolasara, valamint csoportos foglalkozasok tartdsara

alkalmas. Tovabba van egy 26 m*-es kozlekedé és egy kis terem 13,7 m? teriilettel.

Az ismeretterjesztd konyvek ETO rend szerint, a szépirodalom szerz4i betlirendes
elrendezésben talalhaté. A konyvtari szamitogépen hasznalhaté a Szikla21 integralt
konyvtari rendszer. A kolcsonzési id6 heti 20 6ra, (hétf6tdl péntekig 12-16 oraig),
melynek beosztasa figyelembe veszi a délel6tti tanitdsi o6rdkhoz  valod
kapcsolodast/orakat és a délutani szabadidGs tevékenységet.

A konyvtarosi teendOket 1 fofoglalkozasu konyvtaros latja el.

A konyvtar fenntartasa, iranyitasa, ellenérzése:

A Petsfi Sandor Katolikus Altaldnos Iskola kényvtara 2021-ben kezdte meg
mikodését.

A Petdfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola konyvtardnak tevékenységét a Petdfi
Sandor Katolikus Altalanos Iskola igazgatéja ellendrzi.

Az intézményvezet6 feladatai:

Biztositja a megfeleld munkakérillményeket €s az dllomanyvédelem feltételeit.
Kinevezi a konyvtarost, meghatarozza munkakoéri feladatait.

A konyvtaros indokolt tdvolmaradésa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
Jovahagyja az éves munkatervet, és arr6l beszamolot kér.

Koltségvetés Gsszeallitasakor tekintetbe veszi a kdnyvtar fejlesztési igényeit.

0 0 O 0o o0 o

Szakmai programokhoz kényvtari segitséget keér.
Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.
Ellenérzi a kényvtar hasznalatat.

o)

0

Az altalanos iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az 4ltalanos iskolai kényvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes

konyvtari jogszabéalyok szerint miikddik. Az altalanos iskolai kényvtar fenntartasarol
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és fejlesztésérol az iskolat fenntartd Féegyhdzmegye az intézmény koltségvetésében
gondoskodik.

Az altalanos iskola konyvtara 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik. A miikodtetési-
és bérkoltségek, a tartés hasznalatra széant konyv és az egyéb fenntartasi koltségek a
Petéfi Sandor Katolikus Altalénos Iskola kéltségvetésébe épiilnek be.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a koényvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

A konyvtari fejlesztésre és fenntartdsra forditott pénzkeretbd! torténd kifizetés csak
szamla ellenében torténhet, elszamolasi kotelezettséggel kozvetleniil az
intézményvezeté felé tartozik a konyvtaros.

Az 1j kényvtari dokumentumok beszerzésének sziikségességérdl, a koltségvetés
célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felelds. Ezért kizardlag a beleegyezésével,
szakmai szempontokat szem el6tt tartva, az iskola pedagogiai programjaval és a
konyvtar gyiijtokori szabélyzataban meghatarozott dokumentumokkal 6sszefliggésben
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

Az iskola intézményvezetdje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol €s a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvinyok beszerzése az
iskola feladata.

Palyazni az altalanos iskola kényvtara az altalanos iskolan keresztiil tud.

Az altalanos iskolai konyvtar altalanos és szakmai feladatai

Az altaldnos iskola konyvtara a Pet6fi Sandor Katolikus Altaldnos Iskola szerves
része, az oktaté-nevel6 munka eszkdztara, szellemi bazisa.
Alapfeladatai a kovetkezdk:

Gytijt6korének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az

iskola tevékenységének egészéhez.

Gylijteményét az iskola igényei szerint és a minGség elvét kovetve folyamatosan

fejleszti és gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (kényv, iddszaki kiadvany,
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tartos tankonyv, segédkonyv) kiviil gy(jti az altalanos iskola kéziratos pedagdgiai
anyagat (helyi pedagdgiai program és tanterv, kisérleti dokumentacid, szervezeti ¢€s
mikddési szabalyzat) a nem nyomtatott dokumentumok CD mellékleteit.

A beszerzett, megOrzésre atvett tankonyveket, tartds tankdnyveket és segédkonyveket
6 napon beliil bevételezi, és leltarba veszi. A nem kolcsdnézheté dokumentumokat - a
kényvtarhasznalok figyelmeztetése céljabol — megkiilonboztetd jelzettel latja el,

valamint a szamitogépes nyilvantartasban is jel6li (pontos lelGhely).

Az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket évente alloméanyabol kivonja, az ezzel
kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.

A konyvtarallomany leltarozasat megfelel6 idSben és mddon, a 3/1975. KM-PM sz.
rendeletben meghatarozottak szerint végzi.

Gyljteményét folyamatosan gondozza, a tankdnyveket, tartds tankényveket €s a
segédkonyveket feldolgozza és feltarja. A gy(jtemény tartalmér6l gyors, pontos,
visszakereshetG helyi adatbazist épit. A konyvtari allomanyt karban tartja,
gondoskodik a koényvtari 4llomény megfeleld taroldsarél és a raktari rendrdl.

Rendszeresen ellen6rzi az allomanyt.

Az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, €s a
nevelGtestiilettel  egyiittm(kodve valdsitja meg a tanuldk koényvtarhasznalati
felkészitését.

Tanorai foglalkozasok keretében megalapozza a tanulok konyvtarhasznalati
felkésziiltségét, hasznaldi szokasait.

Hozzaférhet6vé teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk, pedagégusok, technikai és
adminisztrativ dolgozok) részére a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz
szitkséges technikai eszkOzoket. Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak,
dolgozoinak, tanuldinak biztositja a teljes allomany egyéni és csoportos helyben

hasznalatat.
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Tajékoztat a dokumentumokr6l és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a
sziikséges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkako6zosségek allandéan
tajékozodjanak az Gj dokumentumokrdl. A konyvtiros részt vesz a human
munkak6zosség munkdjaban.

A csak helyben hasznilhato allomanyrészek kivételével, biztositja a allomany

kolesonzését.

KiegészitG feladatai a kovetkezok:

Kozvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgaltatasait.

Tajékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézmények és nyilvanos kényvtarak szolgaltatasairdl.

Lehetévé teszi mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését (kényvtarkozi kolesénzés)
keretében.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok €s informaciok cseréjében.

Gytlijteményébdl — az igényeknek és lehetGségeknek megfeleléen — letéteket helyez el

az iskola kiilonboz0 helyszinein.

A fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.

Az iskolai konyvtar hasznalata
Az iskolai konyvtar hasznélata sordn az alabbi f6 feladatokat kell teljesiteni:

A kényvtarhasznalokat segiteni kell tajékoztatassal, tandcsadassal, az iskolai
munkdahoz kapcsol6dd irodalom felkutatdsdban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznalé részére a megfelel irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, ill. helyben hasznélattal kell biztositani.

A kdnyvtarhasznalokrél szamitogépes nyilvantartast kell vezetni (név, osztaly).

A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastdl a visszavételig — szamitogépes
nyilvantartast kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszélitdssal kell az

altalanos iskola konyvtari alloményaba visszajuttatni.
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8.1

A tanuldk és a dolgozdk tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

A kOnyvtar biztonsagi zarjanak kulcsa az iskola portajan helyezendSk el. A kulcsok
csak indokolt esetben és az iskola igazgatdjanak belegyezésével adhatok ki.

A konyvtar helyiségei oOrarendszer(i tanitas vagy értekezletek szamaéra nyitvatartasi
id6ben nem vehetSk igénybe, mert akadalyozzéak a konyvtar mkodését. Ezek az eseti

alkalmak mindig megbeszélés és egyeztetés targyat képezik.

Gyiijteményszervezés

Az 4ltalanos iskola konyvtaranak gy(jtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a
nevelGtestiilet 4ltal elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg. Az allomany-
alakitds szempontjait, Kkereteit a szervezeti és miikédési szabalyzat rogziti. A
gylijtékori szabalyzatnak (I. melléklet) megfeleltetett konyvtari allomany eszkozéiil
szolgdl a pedagogiai program megvaldsitasdhoz. Az éllomanyalakitas soran
figyelembe kell venni az iskola igazgat6janak, valamint a nevelOi kozosség

véleményét.

Gyarapitas

e A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

e A gy(ljtemény gyarapitasara fordithat6 6sszeg felhasznélasaért a kdnyvtaros{tands)
felels. Hozzajarulasa nélkil a koOnyvtar szamara koényvet vagy mas
dokumentumot senki nem vésdrolhat. A konyvtar koltségvetésében szerepeld
Osszeg csak tartés hasznalatra szant dokumentumok vasérlasara fordithato.

e A konyvtar dllomanya vétel, ajandék és hagyaték utjén gyarapodik.

Veétel

A vasarlas torténhet:
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o Jegyzéken megrendeléssel és  elOfizetéssel  (Konyvtérellato,
Konyvellatd webaruhaz, kiadok, konyvesboltok, antikvarium).

o A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, dtutalassal
(kényvesboltokbdl, kiaddi iizletektSl, antikvariumoktol).

o A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat
azonnal jelezni kell a széllitonak telefonon és irasban egy feljegyzés
formajéban.

o A beérkezett dokumentumok szamladinak kiegyenlitése, a pénziigyi
szabalyoknak megfelel6 koényvelése, a gazdasigi-pénziigyi iratok
(szamlak, bizonylatok) meglrzése az iskola gazdasagi hivataldnak a

feladata.

Ajandék

Az ajéndékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstSl. A
konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektol, alapitvanyoktol és
maganszemélyektSl. A kiadok altal kiildstt bemutatdo példanyok téritési és
rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. Az ajandékba kapott dokumentumok
atvétele elGtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.

e Az ajandékba kapott dokumentumokat a leltarba vétellel egy idGben el kell latni
az altalanos iskola konyvtaranak tulajdonbélyegzGijével, leltari szammal és raktari
jelzettel. Minden dokumentumban szerepelnie kell a bélyegzonek:

o konyveknél a cimlap hétlapjan a 17. oldalon és a mi tartalméanak végén.
o nem nyomtatott dokumentumoknal a belsG boritdn, illetve, ha lehetséges,
magan a dokumentumon.
e A konyvtarban fellelhetS dokumentumok leltari szdmainak megkiilonboztetd
jelzései:
Leltari sz. Koényv
TK Tankényv
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TTK Tartos tankonyv
CD CD/CD-Rom
DVD DVD

o A végleges nyilvantartds formaja: szamitégépes (SZIKLA-21) integralt
konyvtari rendszer.

o A leltarba vett dokumentumokat vonalkéddal, valamint az altalanos iskola
pecsétjével a konyvtaros latja el.

e A szamitogépes nyilvantartds tartalmazza az id6leges nyilvantartasi dokumentumokat,
kivéve az id6szaki kiadvanyokat, ezeket kardex lapon tartja nyilvan. Az allomany
feltarasi szintje 100%-os.

o Idbleges nyilvantartisba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idétartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

e Az id6leges nyilvantartas formai:

o (TK, azaz tankonyv-leltarkonyv)
o kardex lap (folydiratok)

e A folyoiratok megrendelését és nyilvantartasba vételét a konyvtaros végzi. A
megrendelhetd idGszaki kiadvanyokat a kényvtaros a szaktanarok és az altalanos iskola
intézményvezetbjével egyetértésben donti el.

e Az idSleges meglrzésre mindsitett dokumentumok koérét az intézményvezetSvel
egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:

o tankényvek, tartés tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
o oktatasi segédletek,

o tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvényok,

o)

folydiratok, magazinok

o Az idSleges meglrzésre szant dokumentumok leltari szdmanak megkiilonboztetd
jelzése: TK, TTK. A bevételezésre keril6 dokumentumokat vonalkoddal és az
altalanos iskola bélyegzojével kell ellatni, szamitégépes nyilvantartasukba vételét a

konyvtaros végzi.
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8.2.

Allomdnyapasztds

Az allomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6

egyiitt képezi a gy(ijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas szitkségessége és mértéke fligg:
o atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,
o akolcsonzési gyakorisagtol
Az 4llomanybdl a dokumentumok az aléabbi okok miatt tér6lhetSk:
o avult,
o folds példany,

rongalt,

o)

o elveszett,

o természetes elhasznaltsag,

o hiany.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszer(i, folyamatos dokumentum-
kivonas, mely soha nem eshet egybe az esedékes allomanyellenSrzéssel.
A koényvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gylijtemény dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal.
Az idSleges meglrzésre szant dokumentumok nem leltarkGtelesek, ennek
ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tGbbsége letéti dllomanyként
miikodik. Torlésiik torlési iigyirattal az iskola vezet6jének jovahagydsaval
torténik.
A konyvtari allomdanyellenGrzés jellege szerint lehet idGszaki vagy soron kivilli,
mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kor(i éllomanyellendrzés az
alloméany egészére kiterjed. Az altalanos iskola konyvtiranak esetében az
idevonatkozé rendelet értelmében 3 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.
A leltarozas ideje alatt (2 nap) a konyvtari szolgdltatds sziinetel, ezert az

ellenBrzést a tanitasi idOn kiviil szervezzik.
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A leltaro

z4s megkezdése el6tt leltarozasi iitemtervet kell késziteni, melyben meg

kell hatarozni:

o

o

o}

az ellen6rzés lebonyolitasanak modjat,

a leltarozas kezdo idGpont;jét, tartalmat,

a leltarozas mértékét,

a zaro jegyzOkonyv elGterjesztésének hataridejét,
a leltarozasban résztvevd személyeket,

a leltarozas menetét.

A leltarozasi iitemtervet a konyvtaros késziti el, melyet az igazgato aldirasaval

engedélyez.

A leltar befejezésekor el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, amelynek pontosan

tartalmaznia kell a kivezetés okat:

o

O

o

avult, rongalt, fol6s példany,
megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

allomanyellenGrzési hiany é€s elharithatatlan esemény.

A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

o

o}

o

O

O

az allomanyellendrzés idOpontjat,

a leltarozas jellegét,

az el6z6 allomanyellendrzés idGpontjat,
az dllomany nagyséagat,

a leltarozas szamszer(i végeredmeényét.

A z4r6 jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezdk:

o

o}

torlési jegyzek,

gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok esetén).

A zar6 jegyzOkonyvet a konyvtaros késziti el, melyet az iskola igazgatoja hitelesit

alairasaval és az intézmények bélyegzdjével.
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e A hitelesitett zaré jegyzOkonyv alapjan keriil sor a dokumentumok kivezetésére a

leltarkényvekbol.

Az elavult dokumentumok selejtezése

o A vialogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari
nyilvantartas alapjan nem végezhetd el.
e A kivonashoz kényvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkakozosségek,
szaktanarok véleményét.
e Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
o ha a benne 1év8 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta
valt, téves informaciokhoz juttatja a tanuldkat,
o ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év4 adatok,
rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak,

o ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkénak megjelent egy
atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti dokumentumok elavulas cimén nem t6rdlhetok.

A folésleges dokumentumok kivondsa az allomanybol
e Az iskolai kényvtarban f616s példany keletkezik, ha:
o megviltozik a tanterv,
o munkakozdsségek, szaktandrok 0j tankonyvcsalad megrendelésérdl
dontenek,
o valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
o valtozik a tanitott idegen nyelv,
o csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az alloményt.
e Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
o elhéarithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

o az olvasénal maradt,
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o az allomany ellenGrzéskor is hidnyzott.

FElharithatatlan esemény

Eltlinhetnek,  megsemmisiilhetnek  vagy  haszndlhatatlannd  vélhatnak

dokumentumok t(iz, bedzas vagy blincselekmény esetében. Biincselekmény
kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

o pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

o behajthatatlan kovetelés cimén.
Kélcsonzésben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanyb6l mindig a
kartérités modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a
konyvtaros hataskorébe tartozik.
Az dllomdnyellendrzéskor keletkezett hidny esetleges potlasara javaslatot a
konyvtaros tehet. A keletkezett hiny kivonasara csak az iskola igazgatoja adhat

engedélyt.

8.3.  Allomdnyvédelem

A konyvtaros a réabizott konyvtari allomanyért, az iskolai konyvtar
rendeltetésszer(i miikddtetéséért — a fenntart6 altal biztositott személyi €s targyi
feltételek keretein beliil — anyagilag és erkélcsileg felels. A dokumentumok

védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a

nyilvantartasbél valé kivezetés soran biztositani kell. Az allomanyra vonatkozd
elGirasokat az altalanos iskola konyvtaranak szervezeti ¢és mukdodeési
szabalyzatdban, a leltari felelGsséget a konyvtdros munkakori leirasdban kell
rogziteni.

A konyvtaros felelGsségre vonhaté a dokumentum — és/vagy eszk6z — hianyaért,
ha:

o Dbizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési,

hasznélati és m(1kodési szabalyait,
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o kotelességszegest kovetett el,

o a leltarozaskor mutatkozé hidny tullépte a megengedett mértéket.
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és technikai megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karert.
A tanuldk és dolgozok tanuld- és munkaviszonyanak megsziintetése el6tt
sziikségesnek tartjuk az egyeztetést a kdnyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt
elmulasztjak, akkor az anyagi felelGsség nem a kdnyvtérost terheli.

A dokumentumok kikolcsonzésének nyilvantartasa szamitogéppel torténik. Nem
keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kélcsonzési adminisztracié nélkiil.
A kolcsonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait

tiszteletben kell tartani. A kolcsOnzési adatok nyilvantartasanak pontossigaért, a
hatarid$ betartasaért a konyvtaros felelOs.

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvidr haszndlati szabalyzata (11. szamu
melléklet) rogziti. A dokumentumok visszaszolgéltatisdnak jogi biztositéka ez,

mivel a konyvtarhasznal6 a beiratkozas soran ennek szabélyait tudomasul veszi, €s
magara nézve kotelezOnek ismeri el.

A konyvtaros munkakori leirasaban (111 sz. melléklet) kell rogziteni az anyagi €s
erkdlesi felelGsséget meghatarozo kovetelményeket az altalanos iskola személyi és
targyi feltételeivel 6sszhangban. Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza
a konyvtar vezetésére és miikodtetésére, az allomany alakitdsara, az allomany
védelmére vonatkozd elSirasokat, valamint a nyilvantartasok vezetésének
szabdlyait.

A konyvtar céljait szolgild helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti
szabalyokat (részletesen: az intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tz esetén
vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigortan iigyelni kell a kényvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetGséghez

mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsGséges hémérséklet stb.).
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9. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa

Az iskolai kényvtar az 4ltalanos iskola épiiletrészében, jOl megkozelithet helyen

helyezkedik el.
A kiilénb6z4 tipust dokumentumok szabadpolcon talalhatok.

A helyben olvasas, konyvtirhaszndlati Ordk megtartdsa, a tanuldi-tanari
kutatéhelyek, valamint az internet hozzaférés biztositottak.
Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.
Szabadpolcos dvezetben taldlhato a kélesonzési allomany:

o szépirodalom cutter-szamok szerint raktarozva szabadpolcon,

o ismeretk6zl$ irodalom szabadpolcon, ETO-szakrend szerinti raktari

jelzettel ellatva,

o tankonyvek évfolyamonként tantirgyi elhelyezésben.
A kézikonyvtar dokumentumai csak helyben haszndlhatoak illetve tandrai
felhasznalasra:

o ismeretk6zl6 irodalom ETO-szakrendben,
szotarak, lexikonok,
tanari médszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye,

0O O O O

pedagogiai gylijtemény.

10. Az altalanos iskola kényvtaranak szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgiltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai
programnak megfelelSen, a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetGségek és a helyi
adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A konyvtar feladata, hogy a tanitdsi napokon biztositsa hasznaléi (tanulok,
pedagdgusok, a neveld, oktaté munkat kozvetleniil segité dolgozok, adminisztrativ
alkalmazottak) szamdira a konyvtarhasznalat jogat, megfelel6 idGpontban a

nyitvatartast.
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Biztositani a konyvtar gy(jteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek
egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

A kényvtar alapszolgaltatdisa a helyi pedagbgiai programban megtervezett
konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, kozremi(ikodés a konyvtarra épiilé szakorak
elGkészitésében és megtartisaban, valamint olvasdszolgilat, tdjékoztato szolgalat
(tajékoztatdis a konyvtirhasznalat modjarol, a konyvtar gyljteményérol,
irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatas stb.).

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

T4jékoztatas az iskolai kényvtarak dokumentumairél, szolgiltatésair6l.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Tartos tankényvek nyilvantartasa, kdlcsénzése.

A konyvtar nyitvatartasat ugy kell megtervezni, hogy tanitasi idoben és a tanitdsi
orat kovetGen biztositani tudja a kdnyvtarhasznélat, kdnyvtarra épiild szaktargyi
6rdk és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az 6ravezetéshez szikséges
konyvek és egyéb dokumentumok kolcsdnzését, és lehetSséget adjon az egyéni,
csoportos helyben hasznalatra, tajékoz6dasra, olvasasra, tanulasra, kolesdnzésre.
Az iskolai konyvtir nyitvatartdsat az iskola Osszesitett Orarendjében fel kell
tiintetni.

A nyitvatartas rendje a Konyvtarhasznalati Szabalyzatban (II. szdm® melléklet)
olvashato.

Az iskolai konyvtar forraskdzpont, melynek elsOdleges feladata az, hogy
gylijteményével és szolgaltatdsaival az iskoldban folyd oktaté-nevel6 munkat
segitse. Ennek megfelelfen a konyvtar mind a pedagégusoknak, mind a
tanuloknak lehetévé teszi a teljes dllomanya egyéni és csoportos hasznalatat.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével alloméanyat kdlcsonzi.

Kivételes esetben a kézikdnyvek zarast6l nyitasig hazavihetok.
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11. Zaro rendelkezések

* A nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatiban kell
meghatdrozni az iskolai kényvtar miikodési rendjét.

o A szabélyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra és a konyvtar hasznaloira.

® A szabalyzat gondozdsa a konyvtiros feladata, aki kételes a jogszabalyok
valtozasa esetén, valamint az iskolai koriilmények megvéltozasa miatt sziikséges
modositisokra javaslatot tenni.

¢ A szabalyzatot az altaldnos iskola igazgatdja a jogszabélyban elSirtak alapjan
modosithatja.

* Az dltalanos iskola kdnyvtaranak szervezeti és miikddési szabélyzata a jovahagyas

napjan 1ép életbe.

Kecskemér, 2024. 09. 01.

A szabalyzatot készitette: /3977 Lean/
Papp Margit

kdnyvtaros

A szabalyzatot jévahagyta:
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1. szamu melléklet

Gylijtokori szabalyzat
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A PETOFI SANQOR KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Petdfi Sandor Katolikus Altaldnos Iskola konyvtaranak (Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-
3.) gylijtokori szabalyzata, az ltalanos iskola szervezeti és mikddési szabalyzatanak 1. szamu
melléklete. A gylijtékori szabalyzat az iskola konyvtara altal gytijtott alapdokumentumok

korét, az allomanygyarapitas modjat, a gyiijtés szintjét és mélységét hatdrozza meg.

1. Altalanos elvek a gyiijtékori szabalyzat készitéséhez

A gylijtokéri szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni

e az iskola pedagogia programjaban meghatarozott feladatait,

¢ ahelyi tantervet,

e akonyvtar hasznaloinak korét €s szamat,

¢ a konyvtar kapcsolatait.
A gylijtokori  szabalyzat elOsegiti a tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztést,
dllomdnygyarapitast. A gyijtékorbe tartozé dokumentumok tébbes példanyu beszerzése a

helyi igények figyelembevételével torténik.

2. A gyijtokori szabilyzat alapdokumentumai:

e a16/1998.(1V.8.) MKM rendelet és a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol szolo,
11/1994.(V1.8.) MKM rendelet modositasarol (Magyar Koz1ony 30.sz.2543-44. 2550-
51.p.)

e az iskola pedagdgiai programja,

e a 1996.6vi LXII. Toérvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. Torvény
modositasarol,

e az 5/1998.(I.18.) MKM rendelet a tankényvvé nyilvanitds tankOnyvtamogatas,
valamint iskolai tankonyvellatas rendjérol,

e a 25/1998.(VL9.) MKM rendelet a pedagbégiai — szakmai szolgaltatdsokat ellato
feltételeirsl szol6 10/1994. (V.13.) MKM rendelet mddositasarol,
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e az MKM tijékoztatdja a funkciondlis taneszkoz-jegyzékrSl. Ajanlds a taneszkoz
fejlesztéshez (Mivel6dési Kozlony 1998.1.23.),

e aNemzeti Alaptanterv (2020) és a kerettanterv kdvetelményei.

3. A gyiijtékort meghatarozé tényezok

3.1. Az iskolai konyvtar gyiijteményszervezési feladata:
Az altalanos iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorii szakkonyvtar, amelynek sajatos
feladata az iskolai oktatasi és neveldmunka kiszolgdldsa. Ennek a feladatnak ugy tud
megfelelni, hogy szisztematikusan gytijti, feltarja, Orzi, rendelkezésre bocsatja
dokumentumait, és kozvetiteni tudja mas kOnyvtarak szolgéltatdsait. Alkalmas arra, hogy
szakirodalmi szolgaltatast nyujtson a képzés soran felmeriilt igények szerint. Lehetové teszi a
kényvtari dokumentum- és informéacidhasznalat tanitasat, tanulasat.
A dokumentumok kivalasztidsa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtiros és a tantestillet egyiittmiikodését feltételezi. Az alloméany
tervszerli, meghatdrozott irdnyd fejlesztésekor az iskola pedagégiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerébdl indultunk ki, amely meghatirozza a konyvtdr
alapfunkci6jat. Az ebb6l ad6do feladatok megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak
az Allomany fégytjtokorébe. A tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek tiikrozik a helyi
tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket.
Ide sorolandok:

¢ apedagdgiai program,

e a miiveltségteriiletek tanitasanak/tanulasanak alapdokumentumai,

e az iskolaban miik6d6 szakkorok.

sorolt dokumentumok képezik. Kényvtarunk a tananyagon tulmutat6 ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.
Az oktato-nevelomunka megalapozasa kozben az altalanos iskola kényvtira nemcsak

informacios bazisként, hanem az egyéni és kiscsoportos tanulas szintereként is mikaodik.
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Az 4ltalanos iskolai kényvtéari allomany tartalmi Osszetételével kapesolatban kiemelendo:

A gylijtemény az oktaté-neveldmunka informéacios bazisa.

A konyvtar a megfeleld szolgaltatashoz szisztematikus gylijtémunkat végez.

A kényvtar informdcios bazisként olyan ismerethordozokat is tartalmaz, amelyek
lehet6vé teszik a konyvtar-, dokumentum- és informacidhasznalat tanulasat es

tanitasat.

3.2. Az iskolai konyvtar jellemzoi

Munkdjat a vonatkozd jogszabélyok mellett alapvetden az iskola

képzési szerkezete,
nevelési célja,
pedagdgiai programja,
helyi tanterve és a

kerettantervek hatdrozzak meg.

Legfobb jellemzdje: a tervszerli, folyamatos, szisztematikus rendszerli, kdzvetve ¢s

kozvetleniil iranyitott pedagégiai tevékenység és az azt kiszolgdlé dokumentumok gytjtése.

Az iskola kdnyvtira nem nyilvdnos konyvtar. Nyitvatartasi idejében &ll a hasznadlok

rendelkezésére.

3.3. Az iskolan beliili tényezok:

az iskola tanuldi Gsszetétele,

a Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott kerettantervben
megfogalmazott alapvet6 kézmiivel6déi, nevelési €s oktatasi feladatok,

az iskola nevelési és oktatasi céljai,

az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere,

az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatési programja.
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3.4. Az iskolan kiviili tényezk:

e Egyiittmiikodés a Kecskeméti Katona Jozsef Konyvtarral, legszorosabban a
Gyerekvilag részleggel. Kdlcsonzésen, foglalkozasokon valo jelenléten tul a kényvtar
altal szervezett versenyeken vald részvétellel is gazdagitjak tudasukat (Téltosprdba,
Kincskeresd).

e Konyvtarkézi kdlcsonzés.

4. Nevelési-oktatasi célok

A Petsfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola a katolikus hitelvek, erkolcsi normék szerint, a
legmodernebb és legmagasabb szintli tudoméanyos ismereteket atadva végzi neveld €s oktato
munkéjat. Pedagdgiai programunkban az &ltalanos iskolai kényvtir ,a tanulmanyokhoz
k6t6d6 ismeretszerzés, az 6nalldan is folytathaté tudasgyarapitas és kutatomunka helyszine”.
Az Altalanos iskoldban 1-8. évfolyamon jelenleg 23 tanuldcsoportban folyik az oktatas, a
tanulok létszama megkdzeliti az Otszdzat. A nappali rendszerdi, altalanos miveltséget
megalapozo iskolai oktatason tiil egyes osztalyokban magyar-angol/német két tanitasi nyelvii
tanitas folyik. ,,Iskolank speciélis tanterve szerint két tanitdsi nyelvii, ami azt jelenti, hogy
nemcsak a célnyelvet, hanem néhany tantargyat is angol, illetve német nyelven oktatunk. A
két tanitasi nyelvii iskolai oktatds célja, hogy az anyanyelvi és idegen nyelvi tudést
egyidejiileg és kiegyensulyozottan fejlessze, a tanulokat megtanitsa az idegen nyelven valo
tanuldsra, képessé tegye Oket az idegen nyelvii informéiciok feldolgozasara, nyelvtudasuk
aktiv haszndalatara.”

Az oktatas alsé tagozaton napkozi otthonnal, felsé tagozaton tanuldszobdval egésziil ki. Az
iskolankban harman végeznek fejlesztépedagogiai munkat az arra raszorulé gyerekek
szamdara. Tanuldink rendezett csaladi hattérbdl keriilnek ki. A kényvtar gytjtokorének
alakitasakor ezért nem kell a tarsadalmi hatrany ledolgozasat kiemelten szem el6tt tartanunk.
Az Osszes tanulod 1étszamanak minddssze 8 %-a sajatos nevelési igényt tanulo, ugyanakkor 6k

is integraltan nevelhetéek, egyéni fejlesztéstik megoldott.
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5. Allomanyelemzés

Az altalanos iskola konyvtaranak kézikonyvtara aranyaban megfelel az OKI A4ltal
kozrebocsatott ajanlasnak, azaz a teljes allomany 12, 5%-anak.

A tanulméanyi munkahoz kapcsolddd szépirodalom népszerisitéséért és a tanulok olvasasi
szokasainak fejlesztését eldsegitéséért iskolankban minden évben meghirdetjitk az ,En mar
olvastam!” programot, ami nagyon kozkedvelt. A gyakorlat azt mutatja, hogy sokkal nagyobb
igény mutatkozik a szépirodalom olvasasara. Toreksziink az igényes klasszikus és kortars
hazai és vilagirodalmi olvasmanyok beszerzésére. fgy a szépirodalom a teljes allomanynak
nagyobb részét teszi ki, mint az OKI 4ltal ajanlott 30%. Ez természetesen az ismeretk6zlo
irodalom rovasara megy, ami ezek alapjan nem teszi ki a megajanlott 70%-ot. Az
allomanyunknak megkdzelitoleg a 40%-a szépirodalom, 60%-a ismeretkdzl6 irodalom.

Az utébbi évek ota valogatva gylijtjiik az idegen nyelvek oktatasat segité dokumentumokat,
igy ezen a téren is gyarapodik az 4llomanyunk. Ugyaniigy hangstlyossa valt az egyéni
fejlesztés és a személyre szabott tehetséggondozas. Mindkét teriiletnek szamos j6l

hasznalhaté segédanyaga keriilt a konyvtarunkba.

6. Az allomanygyarapitas modjai

6.1. Vétel
e Vasarlas a Konyvtarellato Kft-n keresztiil.
e Vasarlas kdnyvesboltbdl, internetes konyvaruhazakbdl, kiadoktol.

e Sikeres palyazat esetén palyazati forrasbol.
6.2. Ajandék
e Ajandékok érkeznek kiadoktol, szervezetektol,

e Maganszemélyektol, az iskola tanul6itol, dolgoz6itol.

6.3. Sajat kiadvanyok gytjtése
Ide tartoznak az iskola évkonyveinek gytijtése.
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7. A gyiijtés szintje és mélysége

7.1. Kézikonyvtari allomany
Gytijtenddk a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével:
e 3ltalanos és szaklexikonok,
e Aaltalanos és szakenciklopédiak,
e szotérak,
o fogalomgyiljtemények,
e albumok, nagyobb értéket képviseld szakkonyvek,
o Osszefoglalok,
e adattarak,
o atlaszok, térképek,
e tankOnyvek.

A kézikonyvtar allomanya nem koleséndzhetd.

7.2. Ismeretko6zl6 irodalom
Gyljtendék a tantargyak tantervnek megfeleld ismeretterjeszté ¢és szakkOnyvek, a
tantirgyakhoz meghatirozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz

hasznalhaté dokumentumok. Az ismeretk6zl6 konyvek az ETO jelzetek sorrendjében

talalhatoak.

7.3. Szépirodalom

Széleskoriien kell beszerezni a lirai, prézai és dramai antologidkat, a tananyag altal
meghatarozott klasszikus és kortdrs szerzOk valogatott miiveit, hézi- és ajanlott
olvasmanyokat, népkoltészeti alkotasokat. Vélogatva kell gyiijteni a regényes életrajzokat,
torténelmi regényeket, gyermek- és ifjiisagi regényeket, valamint a tanitott idegen nyelvi

olvasmanyos irodalmat.

7.4 Pedagoégiai gylijtemény
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Valogatva gytijtenddk a pedagégiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
e Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgytjtemények, szotarak.
e Pedagogiai, pszicholdgiai és szociologiai dsszefoglaldk.
e A Pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢és oktatdsi célok
megvalodsitasahoz sziikséges szakirodalom.
e A tehetséggondozas és felzarkdztatas modszertani irodalma.
e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.
e A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.
e Egyhazi kiadvanyok az oktatasrol, hitoktatasrol.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytjtemények.
e Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.
e Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani foly6iratok.

e Az iskola térténetérdl szolé dokumentumok.

7.5 Konyvtari szakirodalom (segédkdnyvtari anyag)

Valogatva gyfijtendék a konyvtari munka moédszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak,
konyvtari jogszabalyok, iranyelvek. Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani
kiadvanyok.

8 A kényvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint:

8.1. Nyomtatott dokumentumok:
e konyvek,
e id6szaki kiadvanyok (periodikak),

¢ egyéb nyomtatott dokumentumok.

8.2. Audiovizualis ismerethordozék.
8.3. Szamitégéppel olvashatd ismerethordozok, programok.

8.4. Egyéb dokumentumok.




Petéfi Sandor Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.
Tel.: 76/517-614 (iskola); 76/417-655 (6voda)
E-mail: petofi@pski.hu

9. A konyvtar gyiijtékore konyvtirhasznalat szempontjabol

9.1. Kézikonyvtar — allomanya nem kolesénozheto.
9.2. Térzsallomany —a gyljtemény legnagyobb, legkeresettebb, kolcséndzheto része.
98.3. Kiilongyiijtemények -  periodikdk, AV  anyag, szdmitégéppel olvashaté

ismerethordozok.

10. A gyiijtemény tematikus felosztasa

10.1. Fégytijtokorbe tartoznak:

o Az A4ltalanos és szaktirgyak szaktudomanyainak Osszefoglald segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletek.

e A tantervek altal meghatérozott tananyag elsajatitasdhoz sziikséges dokumentumok,
ajanlott irodalom.

e Az iskola szellemiségének megfelelé primer (hitvallasos) és szekunder
(egyhaztorténet, kultartdrténet) irodalom.

e A vilag- és magyar irodalom tananyag altal meghatrozott szerzk és miiveik.

e A magyar irodalom tanterv altal meghatarozott ktelezd és ajanlott irodalom.

e A magyar és kiilfoldi meseirodalom reprezentans mivei.

e Az idegen nyelv oktatasdhoz sziikséges dokumentumok.

¢ A mindennapi nevelési tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagdgiai, nevelés-lélektani
és fejlédés-1élektani, szocioldgiai munkak.

e Tanari segédkonyvek, kézikonyvek.

e Szotarak, idegen nyelvii konyvek.

e Az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartos tankdnyvek.

o Iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvéanyai, az iskola tanarainak szellemi

termékei.

10.2. Mellék-gytijtékorbe tartoznak:
e A pedagodgia hattértudoméanyainak 6sszefoglalé munkai.
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e A tananyaghoz kézvetve kapcsol6do, kiegészitd forrasok.
e Tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6t6d6 ismerethordozok.
o A tanulék személyiségének sokoldalu fejlodését tdmogatd forrasok.

e Vallastorténet, mas keresztény vallasok irodalma.

Ismeretkozlo irodalom

Gylijtend6k a tantargyak helyi tantervnek megfelelé ismeretkozlo és szakkonyvei, a
tantargyakhoz meghatarozott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatdshoz hasznalhato

dokumentumok.

0 Altalanos miivek

A gytijtés szintjei A gyiijtés mélysége
A hazai és az egyetemes miivelodéstorténet, a kultira, és a Vilogatva
tudomanyok kis-k6zép- és nagyméretii elméleti és torténeti

Osszefoglaldi

Kis-, kozép, és nagyméretii lexikonok Erdsen valogatva

1. Filozofia, bolcselet

Filozofiai, pszichologiai és etikai kisenciklopédiak, erkolesi
kérdésekkel foglalkozo kézikonyvek

A pszichologia alapfogalmait, fejlédését, problematikajat
targyald enciklopédiak, szakszotarak, a pszichologia egyes
agaival foglalkozo kézikonyvek koziil az altalanos-, fejlodés- €s|Valogatva
neveléslélektan, a szocialpszichologia €s s csoportlélektan
alapvetobb miivei

Valogatva

A nevelés és a tanulas lélektani kérdéseivel foglalkoz6

legalapvetdbb miivek Vilogatva
2. Vallas

Vallastorténeti, egyhaztorténeti lexikonok, a Bibliaval, a Vilooat
hitélettel kapcsolatos ismeretterjeszt munkéak alogatva

3. Tarsadalomtudomany




Pet6fi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.
Tel.: 76/517-614 (iskola); 76/417-655 (6voda)
E-mail: petofi@pski.hu

A pedagbgiai gylijteménybe a pedagdgia és hatirtudomanyainak alapveté segédkdnyveli,
kézikonyvei tartoznak, tovabba az egyetemes és magyar neveléstorténet Osszefoglaléi. Ide
tartoznak a tanulas-modszertani munkék, egyes tantargyak kézikonyvei, oktatdsi modszerei,
kozoktatas-politikai alapdokumentumok, oktatasi jogszabalyok. Jelentés kotet tartozik a

sajatos nevelési igényil gyerekek fejlesztésének gyiijtokorébe is.

A szociol6giai és a szociologiai modszerek kézikdnyvei, az
altalanos 1iskolai korcsoporttal foglalkozé szocioldgiai|Erésen valogatva
kiadvanyok

A pedagogiai szakirodalma (lexikonok, kézikonyvek,
monografiak, médszertani kiadvanyok)

A honvédelemrél szolo  ismeretterjesztd  kiadvanyok, |Fokozottan erésen
hadtorténeti munkak valogatva

Néprajzi lexikonok, ismeretterjeszté munkak Vilogatva

Vilogatva

5. Természettudomany

A matematika, a fizika, a kémia, a biolégia a
kornyezetvédelem, a geologia €s a csillagaszat Osszefoglald
kézikonyvei, lexikonok, enciklopédidk, monografidk, | A tantervek
kdrnyezetvédelmi kiadvanyok matematikai-kémiai | kGvetelményrendszerének
feladatgytiijtemények, allat-nGvényhatarozok, matematikai | megfeleléen valogatva
példatarak, szakkori fiizetsorok, kézetek és asvanyok
Novény-allatismeretek, bioldgiai albumok

6. Alkalmazott tudomanyok

Az egészséges életmoddal, a higiégiéval, a balesetvédelemmel Vilogatva
kapcsolatos ismeretterjeszt6é kiadvanyok

Allattartas konyvei Erdsen valogatva
Tanulmanyokrol, feltalalokrdl kiadott ismeretterjesztd mitvek |Erésen valogatva
Héztartasrdl, ételkészitésrol Er6sen valogatva
Finommechanika, szdmitastechnika, informatika szakkonyvei |Erdsen védlogatva
Barkacsolas, kézmiives technikak kiadvanyai Viélogatva

7. Miivészet, szérakozas, sport

rl\r/llllllr\{li:asﬂz(’etr1n 1:;(1)1;);135,{ albumok, kézikonyvek, 6sszefoglalé Valogatva

Film- és szinhdzmiivészeti lexikonok, kézikonyvek, évkényvek |Erdsen valogatva
Tarsasjatékok, sakk, rejtvények Erdsen valogatva
Sportévkonyvek, kézikonyvek, szabalykonyvek, uszasoktatas,

kosarlabdajatékok, roplabddzas szakkonyvei. Valogatva
Turisztika, természetjaras
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11. Irodalomtudomainy, nyelvészet

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo6 vagy részteriilet
bemutat6 szakiranya segédkonyvek, elméleti és torténeti
Osszefoglalok

Valogatva

A tananyagon tilmutato tajékoztatast segito alap- €s
kézépszintli ismeretk6z16 irodalom

Erésen valogatva

12. Foldrajz, torténelem

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé vagy részteriiletet
bemutaté szakiranyu segédkényvek, elméleti és torténeti
Osszefoglalok.

Vilagtorténelemhez és magyar torténelemhez ismeretk6zlé
irodalom oOkort6l napjainkig, magyarsdg kronikdi, Képes
Torténelem sorozatai.

Valogatva

A tantargyhoz kapcsolodo ismeretk6z16 irodalom

Er6sen valogatva

Megyére és varosunkra vonatkozoé helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok.

Valogatva

Iskolatorténettel kapcsolatos dokumentumok.

Iskola altal kiadott évkdnyvek, iskolatjsag

Kiemelt figyelemmel,
teljességgel

SZEPIRODALOM

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott hazi olvasmanyokat, szerzoi

életmiiveket gy(jtjiik, tovabba a tanulok személyiségének fejlodését, olvaséva nevelését

elomozdité értékes irodalmat, az életkori sajatossagok figyelembevételével. Toreksziink a

hazai kortars gyermek- és ifjusagi irodalombol is széles kényvkindlatot biztositani.

A gyiijtés terjedelme és szintjei A gyiijtés mélysége
Atfogé lirai, prozai és dramai antolégidk a vildg- és a magyar |, .

irodalom bemutatasara Vilogatva

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott Vélogatva
olvasmanyok g

A tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars szerzok Viloeatva
valogatott mivei, gytjteményes kotetei g

A magyar és kiillfoldi népkoltészetet és meseirodalmat Vilogat
reprezentslo antologidk és gylijteményes kotetek alogatva
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Neveld célzattal ajanlhato, esztétikai értéket képviseld, de a
tananyagban nem szerepld klasszikus és kortars alkotok Er6sen valogatva
miivei

Tematikus antologiak nemzeti, egyhazi, csaladi tinnepekhez
és egyéb foglalkozasokhoz

Regényes életrajzok, torténelmi regények kiilondsen a
tananyag mélyebb, élményszerli megismeréséhez

Gyermek- és ifjisagi regények, elbeszélések, verses kotetek, a
klasszikus és a kortars irodalom javabdl

Az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudés szintjének
megfelel, konnyebben érthetd olvasmanyok

Erésen valogatva

Er6sen vélogatva

Valogatva

Fokozottan er6sen valogatva

A hitélettel kapcsolatos szép- és gyermekirodalom Vilogatva

11. Allominyapasztas

Kényvtarunkban az 4llomanyapasztas folyamatosan, rendszeres alloméanygondozds soran
torténik. Toérekszink a megrongalodott konyvek javittatdsara, de a javithatatlan
dokumentumok az &llomanybol kivonasra Keriilnek. Selejtezésre keriilnek tovabba a
kolesonzOk altal elvesztett és mas modon nem potolhaté dokumentumok is. A selejtezési
jegyzokonyvek dokumentumtipusonként és az apasztds okainak megfeleléen késziilnek.
Leltart az eléirtaknak megfeleléen tartunk. Az allomanyvédelem a 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM
szamu rendelet szerint torténik. Evente atvizsgiljuk a tankonyvtar és a kdlesdnzott allomany

allapotat. Az elhasznalodast mérlegelve végezziik a tervszerti apasztast.
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I1. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat
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A Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola Kényvtaranak
konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtar hasznaldinak kére

Az iskolai kényvtar zart kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjdk. A tanuldk az iskoldba torténd
beiratkozas utan az iskolai kényvtar beiratkozott olvasbiva valnak. Adataik a Szikla-21

integralt konyvtari rendszerben torténnek rogzitésre.
A beiratkozis és a szolgaltatisok igénybevétele dijtalan.
2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat,
e kolcsbnzés,

e csoportos hasznélat.
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai k6ziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikényvtari allomanyrész,

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt

esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A kényvtaros szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében
e aszellemi munka technik4janak alkalmazésaban,

o atechnikai eszk6zOk hasznalataban.
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2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtival szabad kivinni.
Dokumentumot kdlesénozni csak a kbles6nzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa a Szikla-21 integralt szamitoégépes konyvtari rendszert

alkalmazva torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal 3 dokumentum kolcséndzhetd 3 hétre, elsdsoknek egy
kényv. A kolcsonzeési hataridé egy alkalommal meghosszabbithaté tjabb harom hétre. A
tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa

sziikség esetén 4 hét lehet.
A kolcsonzésben 1€v6 dokumentumok eldjegyezhetdk.

Nem veheti igénybe a konyvtari szolgaltatast az a tanul6, aki az elemi emberi kozosségi
normidkat megszegve viselkedésével akadalyozza masok szamara a konyvtar
rendeltetésszerli hasznalatat, a konyvtar dokumentumaiban, eszkozeiben vagy a raktari

rendben szandékosan kart okoz.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozaséhoz sziikséges ideig hasznalhatjdk. A
mindennapos tanulashoz, tanitashoz egész évben folyamatosan hasznélt dokumentumok egy
tanévre kolcsondzhetok. A tanév végén meghatarozott hataridéig minden kolcsénzésben

1év6 dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlanna vélt dokumentumot az
olvasé kételes egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel

pétolni.
A Kkonyvtar nyitvatartasi ideje: hétf6tdl péntekig 12:00 — 16:00 oraig.

2.3 Csoportos hasznalat




Petéfi Sandor Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3.
Tel.: 76/517-614 (iskola); 76/417-655 (6voda)
E-mail: petofi@pski.hu

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkSrok részére a konyvtaros, az osztalyfonokdk, a

szaktandrok, a szakkérvezetok konyvtarhasznélatra épiil$ foglalkozasokat tarthatnak.

A foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitvatartdsnak megfeleltetett
iitemterv szerint keriill sor. A konyvtiros szakmai segitséget ad a foglalkozasok

megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e informécidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlé bibliografidk készitése,

e koOnyvtari rendezvények szervezése.

Kecskemét, 2024. szeptember 1.

A szabalyzatot készitette: )
ir el

Papp Margit
konyvtaros

/ uS Altd

\ GS' O
P
e \

Dr. Szabo I'lﬂ\il@
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ITI. szamu melléklet

A koOnyvtaros munkakori leirasa
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Munkavallalé6 munkakérének megjeldlése: konyvtaros

Név: Papp Margit

Munkavallalé munkakérébe tartozé feladatok részletes meghatarozasa:

Jogai. kitelezettségei és feladatai:

e A konyvtaros az iskola nevel6testiiletének tagja, munkaja pedagégiai tevékenység,

ezért alland6 kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztalyfonokokkel.
Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar alloményéért, rendeltetésszert
miik6dtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a kévetkez&képpen alakul:

Kottt munkaid6 32 6ra, kotetlen 8 ora.

A ko6tott munkaid6 az alabbi médon alakul:

o 20 6ra nyitvatartas, tovabba a konyvtari 6rak megtartasa,

o 8 éra adminisztracié, konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartasa
mellett az iskolaban végez,

o 4 ora iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, onképzés.

A feladatkor egves teriiletei:

A kényvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikddéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznélasat és a konyvtér kiilso kapcsolatait.
Részt vesz a kényvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtérat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

Allomdnyalakités, nyilvantartds, allomdnyvédelem:

Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az 4lloméany folyamatos, tervszerti és aranyos gyarapitisat végzi. A megrendelésrél, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

Feldolgozza a tankdnyveket, allomanyba veszi azokat.

Szabalyszeriien vezeti a hivatalos kényvtari dokumentumokat (,,TK” leltarkényv,
szamitogeépes adatbazis).

Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigy(jti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.
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o Allomanyellendrzést tart a konyvtir nagysagatol fiiggd idokozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfeleloen végzi.

Konyvtarpedagogiai, olvasdspedagogiai feladatok:

e Tudatos konyv- és konyvtarhasznalatra nevelés.

e Az olvasni tudas elmélyitése és megszerettetése, az olvasasi igény megalapozasa.

e Konyvtarhaszndlati ordk tartdsa a helyi pedagogiai program és a kényvtarpedagogiai
program szerint.
Az informaciokeresés- és feldolgozas, a kutatomunka segitése.
Kézikonyvek fajtdinak megismertetése, tudatos és biztos hasznalatanak megtanitasa.
Olvasokorok szervezése, tehetséggondozas.
Eves munkaterv készitése.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

e Feladata az olvaséi nyilvantartasok vezetése, a konyvtari dokumentumok
kolcsonzésének, visszavételének intézése, az ebbdl kovetkez6 feladatok (beiratkozas,
felszdlitas, perlés stb.) elvégzése.

e Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

e Segiti az olvasOkat a konyvtar hasznélatiban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatisokrol,
végzi a kdlcsonzést.

e Figyeli a palyazati lehetoségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a konyvtari ordkat, segitséget ad a konyvtarban tartando szakoérakhoz.

o Téajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

Egyéb feladatok:
o Kapcsolattartas mas konyvtarakkal 1atogatas formajaban.
o Onmaga szakmai tovabbképzése.
e A konyvtiros az esetleges Orait (szaktargyi, szakkori) rendes munkaidején feliil latja
el.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatdjanak.
A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

e a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetGjogi feleldsséggel
tartozik;

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, kézegészségligyi eldirasokat betartani;

e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni arra vigyazni;
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e anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokeért
¢s hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkira a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdje jogosult. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kételezb munkakdr részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.
A munkakér betoltésének képzettségi és egyéb feltételei:
Fels6foku szakiranyud végzettség.

Munkavégzés helye:  Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola

6000 Kecskemét, Mészoly Gyula tér 1-3. ) &us Al [; }L-_
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Jelen munkakéri leiras a koznevelési foglalkoztatotti kinevezés elvalaszthatatlan meﬁﬂk:latef/
A munkakéri leirast atvettem, és az abban leirtakat elfogadom:

kozneveljlzn fo glalkoztatott
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IV. szamu melléklet

A katalogus szerkesztési szabalyzata
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Kataloguskészités és -szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a kdnyvtari alloméany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott.

Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a katalogusok.
1. A Kkatalégusépités szempontjai

A Petdfi Sandor Katolikus Altalnos Iskola kdnyvtara a katalogusok elkészitését a Szikla-21
program felhasznalasaval végzi.

A Szikla-21 folyamatos fejlesztésli, nagykapacitasi, multiplatformos adatbézis-kezeld
rendszer.

Konyvtartudomanyi jellemzdi:

Integralt rendszer: minden kényvtari munkafolyamat gépesitve végezheto.

Szabvdnyos: a hatdlyos magyar és nemzetkézi konyvtari szabvdnyokra és
jogszabalyokra épiil, a konyvtirkezelési és konyvtarhasznalati hagyomanyokat
figyelembe véve.

o Tartalmi és formai feltaras kétféle lizemmddban térténik.

o Dokumentumtipusok megkiilénboztetése: konyv, audiovizudlis és elektronikus
dokumentumok, atlasz, térkép.

o Katalégus: a keresés sajat hatdskdrben kialakithato, bovithetd keresési
szempontrendszer (alapb6l negyvennégyféle keresési szempont, Otféle logikai
halmazmiivelet).

e Kolcsonzés: vonalkdd-tamogatassal, teljes korGi forgalmi statisztikak, postakész
felszolitok és elbjegyzés értesitok nyomtatasa vagy kiildése e-mail-ben, sms-ben.

o HUNMARC export, import, MOKKA kompatibilitas.

o Targyszo-ETO étjarhatésag, korlatlan mélység, hierarchikus tezaurusz-kezelés.

A dokumentumok osztilyozdsa a nemzetkézileg elfogadott Egyetemes Tizedes Osztalyozas,

azaz ETO szerint torténik.
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A katalogusok az alébbiak:
e betlirendes katalogus,
e szakkatalogus,
e sorozati katalogus,
e targyszo katalogus,
e ETO kataldgus.

2. A kataloguskészités altalanos szabalyai konyvtarunkban

A kataloguskészités a konyvtaros feladata.
e amii cimét, (alcimét) szerzojét,
o akiadas sorszamat,
e amegjelenés helyét, idejét,
o akiadas szerz6ségi kozlését,
e akonyv terjedelmét,
e akonyv méretét csak a ritkasagok esetében,
e sorozat esetén, annak szamat, arab szdmmal jel6lve,
e araktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a
e Kkataloguscédulak bal sarkéban fel kell tiintetni,
e az osztalyba sorolasi (ETO) szdmot a kataléguscédulakon fel kell tiintetni,
o ISBN szamat,

e A dedikiciokat, a bejegyzéseket, stb. a mélyleird szabvanynak megfeleléen.

A konyvtari dllomanyunk feldolgozottsaganak mértéke
Jelenleg a konyvtari részlegek k6z6tt a dokumentumok teljes mértékben, naprakészen

visszakeresheték a SZIKLA program katalogusanak segitségével.
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V. szamu melléklet

Tankonyvtari szabalyzat
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Az iskolai tankonyvellatas jogszabalyi hattere

* A 2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol,

* A 20/2012. EMMI rendelet,

» A 2013. évi CCXXII térvény a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasarol,

« Az 501/2013.(XI1.29.) Kormanyrendelet a nemzeti k6znevelés tankonyvellatasardl szolo
2013. évi CCXXXIL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,

* A 17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankényvtimogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol,

» Az Emberi Eréforrasok Minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a 17/2014. (111
12.) -i moédositasarol,

« Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9.
évfolyamokra torténé egyiitemti kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasardl.

1. Az iskolai kényvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket

szerez be, melyeket tanulok szamara egy-egy tanévre kiko6lcsonoz.
1.1. Tajékoztatasi kitelezettség a sziilok felé a tankonyvekrél

A hasznalni kivant tankonyveket az iskola pedagégiai programjaban kell nyilvdnossagra
hozni.
A tankdnyvek egy része kdlcsondzhetd is az iskola konyvtarabol, ezekrdl a tankdnyvielelds
tajékoztatja a sziiloket a 20/2012.EMMI rend. 82§ (5) alapjan:
., A sziilGket a megel6zd tanév végén tdajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl..., amelyekre a
kovetkezd tanévben a neveld és oktaté munkdhoz sziikség lesz. Tdjékoztatni kell Gket tovabbad
az iskoldtél kolesénozhetd tankomyvekrdl, taneszkizokrdl és mds felszerelésekrdl, valamint
arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyijtani a sziiléi kiaddsok csokkentéséhez.”
A koznevelési torvény szerint a sziil6i szervezet véleményét ki kell kérni

e q hazirend elfogaddsa eldtt,

e a tanév rendjének elfogaddsa elott,

o a tanév rendjérdl szolo rendeletben nem szerepld versenyekre valo felkészitésnek az

iskolai éves munkatervébe valo felvételekor,
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o a tankonyvjegyzékben nem szerepld tankonyveknek a tankonyvrendelésbe torténd

felvételekor.
1.2. A tankonyvrendelés rendje

Az Intézmény a jogszabélyi kereteknek megfeleléen a KIR osszehangoldsaval szervezi a
tankonyvek megrendelését és kiosztasat.

A tankonyvellatas feladatai

1. A tanuléi adatok aktualizalasa a KELLO rendszerében
Felel6sok: igazgatohelyettesek és a tankonyvielelds

2. A rendelkezésre all6 hasznalt tankényvek mindségi és mennyiségi felmérése
Felel6sok: tankényvfelelés, konyvtaros
Hataridd: marcius 20-ig

3. A tankonyvigények Osszesitése a munkakdzosség-vezetok éltal
Felelésok: munkak6zosség-vezetdk

4. A tankdnyvigények iskolai 6sszesitése évfolyamonként és tantargyanként
Felelosok: tankonyvfelelds, igazgato
Hatarid6: aprilis 20.

5. A fenntart6 egyetértésének beszerzése a tankonyvrendeléshez
Felelos: tankonyvfelelds, igazgato

6. A tankonyvrendelés rogzitése
Felelos: tankonyvfelelds
Hatarid6: aprilis 30.

7. A sziilok tajékoztatasa a tankSnyvrendelésrol
Felels: igazgato
Hatarido: aprilis 30.

8. A kolcsonzott tartos tankonyvek begylijtése
Felel6sok: osztalyfonokok, tankonyvfelelds
Hatarid6: junius 15.

9. A tankonyvrendelés modositasa
Felel6s: tankonyvfelelds

Hatarid6: junius 30.
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10. A kiszallitott tankonyvek atvétele
Feleldsok: igazgato, tankdnyvfelelds, segitok
Hatarid6: augusztus
11. A tankonyvek kiosztasa
Feleldsok: tankonyvfelel6s, konyvtaros, osztalyfonokok
Hatarid6: augusztus utolsé hete; elsd tanitési hét
12. A poétrendelés rogzitése
Felelds: tankdnyvfelelos

Hatarid6: szeptember 15.
1.3. A kolcsonzott, iskolai tulajdonu tankényvek hasznalati ideje

A 4. § (8) bekezdése arra ad valaszt, meddig hasznédlhatja az iskolatdl (konyvtartol)
ko6lcsonzott tankonyveket a tanulo.
Eszerint a tankdnyvet nem lehet konyvtari kélcsonzésnek tekinteni, viszont legkésdbb a

tanév végén kell visszaadni. Ennek a feleldse az osztalyféonok és a konyvtaros.
14 Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén

Meg kell tériteni a tankényv, illetve barmely konyv éarat, ha elvész vagy megrongalodik.
Nem kell megtériteni az arat, ha rendeltetésszerd hasznalatbdl szdrmazé értékcsokkenés
torténik. Munkatankényvek nem kélcsondzhetok.

Részletesen az intézményi SZMSZ szabalyozza a kartérités mértékét, meérséklését,

clengedését.
2. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tartés tankOnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgyiijtemény) augusztusban és szeptember elején a konyvtarbol kolcsonzik.
Kolcsonzéskor elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznélatdra és visszaaddsara
vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve

tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. Ennek idépontjat a Tanév rendje
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napra pontosan eléirja minden évfolyam szdméra. A kolcsonzésért és visszavételért a
koényvtaros felelds.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl, vagy
megrongalasabol szarmazoé kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban

meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.
3. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankonyv
biztositasahoz sziikséges tankdnyveket. A tartds tankonyvek kiilon leltarkényvbe keriilnek
allomanyba vételre. Ezek a leltéri szam elé TK jelzést kapnak. A bevételezésért a kdnyvtaros
a felel6s.
Evente leltarlista késziil:

e az egyedi kblcsonzésekrol (folyamatos),

e anapkoziben és a tanuldszoban letétbe keriilt tankonyvekr6l (szeptember),

e Osszesitett lista az ijonnan beszerzett tankényvekrél (folyamatos),

e Osszesitett lista a készleten 16v6 még hasznalhat6 tanknyvekrdl (junius 15-ig),

o lista a selejtezésre keriilé tankdnyvekrdl (oktober-november),

e a tankdnyvtamogatasra fordithato sszeg 25 %-abdl beszerzett kotelezd €s ajanlott

olvasmanyokrol (janudr).

4. Kartérités
A tanulé az ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot stb.) koteles
megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni. Ebbdl fakadéan elvarhaté téle, hogy az altala
hasznélt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas
mértéke ennek megfelelden:

e az els év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankonyvet koleséndz, a
tanuld, illetve a kiskorti tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Ennek médja:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.
Az elhasznalédés mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava a donté. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdényv atvételekor érvényes
vételaranak megfelel hanyadat kell kifizetnie:
e azelsd év végén a tankonyv ardnak 75 %-at,
¢ amasodik év végén a tanknyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankényv ardnak 25 %-at.
A tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kir megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbirilasa az igazgaté hataskore. A tankényvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg
tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak)

beszerzésére fordithato.

Kecskemét, 2024.. szeptember 1.

Papp Margit )
konyvtaros
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ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

A kényvtari Szervezeti és Miikddési Szabélyzat a Petéfi Sandor Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét képezi.

Jelen szabélyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben levé jogszabalyok rendelkezései
irAnyaddak.

Az iskolai konyvtar Miik6dési Szabalyzatanak aktualizaldsa a konyvtaros feladata, amelyet az
iskola igazgat6ja rendel el.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabélyzata az iskolai SZMSZ része, és azzal

egyiitt mindenki szamdéra hozzaférhet6.




2. MELLEKLET: Fegyelmi eljaras rendje

1. Altaldnos rendelkezések, a szabalyzat célja és hatilya

A szabalyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyo fegyelmi iigyek
intézését. A fegyelmi eljaras alapvetd célja az iskola feladataihoz sziikséges rend fenntartdsa
érdekében a jogszabalyok keretei kozott azon esetek kivizsgalasa, amikor a didkok
kotelezettségeiket megszegték, ennek bizonyitasa esetén a kotelezettségszegések
szankcionalasa. Jelentésen és hangsulyosan kiemelt célja a fegyelmi eljarasnak és az eljaras
adta jogi lehetdségeknek, hogy megel6zziik a korai iskolaelhagyast, jelentdsen csokkentsiik a
lemorzsolodast. Az eljaras masik célja ugyanakkor a kételességszegd didk és tarsai meggydzése
arrdl, hogy a kdtelesség- szegés és a masok jogainak megsértése elkeriilhetetlen kdvetkezménye
a felelGsségre vonas. A szabalyzat kiterjed az intézmény valamennyi tanuldjéra, a teljes
tanévre. Az intézmény igazgatdja kételes ismertetni a szabalyzatot az érintett tanulokkal és azt
koézzétenni az intézmény honlapjan.

A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat: - személyi hatalya kiterjed: - a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor
gyakorldjara, - a kotelezettségekkel érintett nagykoru tanuldra, a kiskora tanulé sziildjére -
egyébként az eljarasban bevont személyekre - teriileti hatalya kiterjed: - minden olyan helyre,
melyre vonatkozdéan az Intézmény SZMSZ-e hézirendje, egyéb belsé dokumentuma a
tanulorészére kotelezettséget allapit meg.

2. Jogszabalyi hattér
A nemzeti kbznevelésrol szolo 2011.évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.)
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a kdznevel€si intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R20r.)
Az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 2016. évi CL. térvény (tovabbiakban: Akr.)
Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban: Ptk.)
2012. évi C. torvény a Biinteté Torvénykényvrol

3. Fegyelmi biintetések kiszabasanak alapja

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

(Vétkességen a szandékossagot és gondatlansagot kell érteni.

Szandékossagrol van szd, ha a tanulé eldre latja magatartasanak kovetkezményeit, és azokat
kivanja, vagy azokba belenyugszik.

Gondatlansag all fenn, ha a tanuld tudott, vagy tudnia kellett volna magatartasanak helytelen
voltardl, de bizott a kvetkezmények elmaradasaban.)

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorlojanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfeleléen, a
hazirendben leirt fegyelmez6 intézkedés szabhato ki.

Amennyiben a tanul6 megszegte a kdtelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
biintetés, sem fegyelmez6 intézkedés nem alkalmazhaté vele szemben.

Nem indithatd fegyelmi eljards, ha a kotelességszegés ota harom hénap eltelt. Ha a
kotelességszegés miatt biintetd vagy szabdlysértési eljards indult, és az nem végz6dott
felmentéssel. A hatarid6t a jogerds hatarozat k6zlésétdl kell szamitani.



A tanulé stulyosnak mindsiilé kotelességszegését (pl. sulyos testi sértés, rongalds) a
rendorségnek jelenteni kell akkor is, ha a tanuld biintethetdsége még nem 4ll fenn (Biintetd
Torvénykonyv 16. §), mert ha bebizonyosodik a vad, a gydmhatosagok kapnak olyan érveket,
amelyekkel a gyermek érdekében hatékonyabban tudnak intézkedni.

4. Kiszabhatoé fegyelmi biintetések

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a térvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. Az iskolaban kiszabhaté fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigoru megrovas;

¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetoleg megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

f) kizaras az iskolabol.

5. A biintetés alkalmazasanak feltételei

Tankdteles tanuloval szemben az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol és a kizéaras az
iskolabol, csak rendkiviili vagy ismétlédo fegyelmi vétség esetén adhato. A sziilé koteles uj
iskolat, keresni a tanulonak, ha ilyen mddon 8 napon beliil a masik iskoldba val6 elhelyezés
nem oldodik meg, a Jarasi Hivatal jar el.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottdk. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel stjthaté kotelességszegd magatartast.

Ha a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megéllapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolsd szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocséthaté érettségi
vagy szakmai vizsgdra. A tanulé a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

Az athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhaté, ha az intézményvezet6 a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrol
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok cstkkentése, illetéleg megvonasa biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato.

6. Fegyelmi biintetés hatalya

A tanul6 — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb -
meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapndl, - athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, eltiltds az
adott iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idétartamra
felfliggesztheti.



Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a t6bbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elsé foku
hatarozat azonnal végrehajthato.

7. A fegyelmi eljiras lefolytatasa, a fegyelmi jogkor gyakorlisa, egyezteté eljaras. Az
egyezteto eljaras szabalyai

7.1. Az egyezteto eljaras szabalyai
Célja: a kotelességszegéssel gyanusitott és a s€relmet elszenvedett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében, - megel6zi a fegyelmi eljarast, de nem kotelezo a
lefolytatasa, - csak akkor van ra lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél — kiskord sérelmet
elszenvedd fél esetén a sziilé —, valamint a kételességszegéssel gyanusitott tanulé — kiskord
kotelességszegéssel gyantsitott tanulo esetén a sziild — egyetért.

Az eljaras menete, lefolytatisa: az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére a fegyelmi
eljaras lefolytatasarol szolo értesitésben fel kell hivni a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
— kiskort tanulé esetén sziiloje — figyelmét, - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be a tanul6 kiskoru tanul6 esetén a sziilé —, ha kéri az egyeztet6d
eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy ha a
bejelentés iskoldba, torténd megérkezésétdl szamitott tizenst napon belill az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja, - ha az egyeztet6 eljaras eredményre vezet (irasbeli megéallapodas
jon létre a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél kozott), e
megallapodas mellékelésével barmelyik fél kezdeményezésére a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom hdonapra az eljarast fel kell fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenved6 f€l, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén
a sziilo nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni irasbeli
dontéssel, - az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa is az intézmény feladata, - az egyeztetd eljarast olyan nagykort személy
vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél - és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

7.2. A fegyelmi eljaras
- A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kiskort tanuld sziilojét, a gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés
folytatja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdilkodo
szervezet), tanuldszerzodés esetén a teriiletileg illetékes szakmai kamarat értesiteni kell a tanuld
terhére rott kotelességszegés megjelolésével.

- Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal a
tajékoztatdssal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy a
teriiletileg illetékes szakmai kamara képviseldje szabdlyszerii értesités ellenére, valamint a
tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg, errdl jegyzékonyvet
kell késziteni, az 0j id6pontrdl ismét értesitést kell kiildeni. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil0 kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. - Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziil6, tovabba a
gazdéalkodo szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodé szervezet képviseldje az tiggyel
kapcsolatban tdjékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
élhessen.

- A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden
ismertetni kell a terhére rott koteless€gszegest, valamint a rendelkezésre allo - bizonyitékokat.



- A fegyelmi targyaldst a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagi
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A nevelGtestiilet tagjai a fegyelmi targyalason jelen lehetnek.

- A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzGkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék nevét, az
elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell r6gziteni az elhangzottakat, ha
a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulé, a sziilé kéri.

- A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le.

- A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltrasira, amely a -
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi targyalas menete:

1. A fegyelmi targyalast a bizottsag elnoke vezeti le.

2. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyaldsra meghivottak a targyaldson megjelentek-¢, el
kell végezni a sziikséges személyazonositast

3. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,

4. Ismertetni kell a tanul6val a terhére rott kételességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

5. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor keriilhet: - a tanul6 meghallgatasara, - tani
meghallgatasira, - szakért bevondsara a szakértd irasos véleményének ismertetésével, illetve
a szakeértd targyalas keretében torténé meghallgatasara, - a helyszini szemle jegyzékonyvének
ismertetésére, - helyet kell adni az érintetteknek a vélemények, javaslatok kifejtésére.

6. A tényallas meghatirozaséra, annak alapjan a fegyelmi hatérozat, illetve a fegyelmi eljaras
megsziintetésére vonatkozé hatarozat meghozataldra.

6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtisanak felfiiggesztésére
vonatkoz6 dontés.

7. A nevelbtestiilet tijékoztatasa, dontése.

8. A dontés szdbeli kihirdetése/ vagy elhalasztsa.

9. A targyalas bezarasa.

7.3. Bizonyitas
A bizottsidg koteles a tényéllast tisztdzni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem
elegendéek, hivatalbol vagy kérelemre, bizonyitési eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszk6zok:
- tanulo nyilatkozata
- sziil6 nyilatkozata
- irat
- tantivallomas
- szemle
- szakért6i vélemény

8. A fegyelmi hatarozat, a fegyelmi hatirozat kihirdetése, végrehajtisa

(1) A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatdrozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy
més fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlo6ja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.



(2) A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha - a tanulé6 nem kovetett el
kotelességszegést, - a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, - a
kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom hoénapnal hosszabb ido telt el, - a
kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy - nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a
tanul6 kovette el.

(3) A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének, ha a gazdalkodo szervezet képviseldje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo szervezetnek.

(4) Megrovas és szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irasban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskoru tanulé esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, é€s eljarast megindité kérelmi jogardl lemondott.

(5) A fegyelmi hatédrozat rendelkez6 része tartalmazza a hatdrozatot hozé szerv megjelolését, a
hatarozat szamét és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast megindit6 kérelmi jogra valé utalast.

(6) A fegyelmi hatérozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds okat.

(7) A fegyelmi hatarozat zaré része tartalmazza a hatdrozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hozé alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elsdé fokon a
neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette,
tovabbd a nevelétestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

(8) Végrehajtani csak jogeros, végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa
a tobbi tanuld jogait stlyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az
elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

9. Jogorvoslat

(1) A tanulo alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast
nyerjen. A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskori tanul6
esetén a sziild nyudjthat be eljarast megindito kérelmet. Az eljardst meginditd kérelmet a
hatérozat kézhezvételétél szamitott 15 munkanapon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorl6jahoz benyujtani.

(2) Az elso esetben az eljarast megindito kérelmet egyéni érdeksérelemre hivatkozassal nytdjtjak
be. Ez a feliil biralati kérelem. Ilyen kérelem beadaséra altaldban akkor keriil sor, ha a diak,
illetve a kiskoru tanulé sziil6je a feleldsségre vonas jogszerliségét nem vitatja, de til sulyosnak
itéli meg a kiszabott biintetést.

3) Az eljarast megindité kérelem masik formdja a térvényességi kérelem. Az ilyen kérelmet
jogszabalysértésre hivatkozassal nytjtjak be, tehat akkor van helye, ha a didk, illetve a kiskoru
tanul6 sziiléje szerint az eljaras sordn jogszabalysértés tortént. A didknak és a sziilének joga
van ahhoz, hogy az eljarast megindité kérelemben az tigy szempontjabdl relevans 4j tényeket
és bizonyitékokat is felhozzanak.

(4) Jogorvoslat a masodfoku dontés ellen. Ha a tanuld és/vagy a sziil6 nem tudja elfogadni a
masodfokd dontést, jogszabalysértésre hivatkozdssal a megadott hataridén beliil a déntés
birdsagi feliilvizsgélatat lehet kérni.

10. A tanulé kartéritési felelossége

(1) Ha az iskoldnak, a tanuld kért okozott, az igazgatd, koteles a karokozés koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetoség szerint a karokozd és a
feltigyeletét ellaté személyét megallapitani, és err6l jegyzdkonyvet kell felvenni.



(2) Ha a vizsgéalat megéllapitasa szerint a kart az iskola, tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskoru tanulé esetén sziil6jét haladéktalanul tijékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kr megtéritésére.

(3) Ha a tanul6 tanulmanyi kételezettségeinek teljesitésével Gsszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabélyai
szerint kell helytéllnia.

(4) A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a kértérités mértéke nem haladhatja meg
a) gondatlan kdrokozas esetén a kotelez6 legkisebb munkabér — a karokozas napjan €rvényes
rendelkezések szerint megallapitott — egyhavi 6sszegének 50 %-at,

b) ha a tanulé cselekviképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos karokozas esetén
az okozott kar, legfeljebb azonban a kételezd legkisebb munkabér — a karokozis napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — &t havi 6sszegét.

(5) Az iskola, a gyakorlati képzés szervezdje a tanulonak a tanuldi jogviszonnyal, gyakorlati
képzéssel 6sszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a gyakorlati képzés szervezGje felelossége aldl csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil es6 elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

(6) Ha a szakképzd iskola tanul6ja tanuldszerzodést kotott, a gyakorlati képzés szervezéjének
vagy a tanulénak okozott kar megtéritésére a szakképzésrdl sz6lo torvény rendelkezéseit kell
alkalmazni.

11. Zaré rendelkezések
A fegyelmi eljaras rendje az SZMSZ 1. szamu melléklete, hatalyba 1épésére, modositasara az

SZMSZ szabalyai vonatkoznak.
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1. Altalanos rendelkezés

1.1. Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg. Az adatkezelési szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EKrendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

e 2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol.

e Akoziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi
LXVI. térvény.

e A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

e 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatisok, valamint az
informacios tarsadalommal Gsszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

e 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkézlésrol.;
a2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol. 43. § (1) ,, A kéznevelési intézmény
iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a kéznevelési intézmény
SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az
adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelési szabalyzat
elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziiloi szervezetet és az
iskolai, kollégiumi didkénkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra
a koznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az 4ltala
meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.”

1.1.1. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb célja

A személyes adatok védelmér6l és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl sz6lo 1992. évi
LXIII. térvény végre hajtasanak biztositasa; az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas
szabdlyainak rogzitése; azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az
intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, kézalkalmazottairdl az
intézmény nyilvantart, az adattovabbitasi szabalyok rogzitése; a nyilvantartott adatok
helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa; az adatnyilvantartisban érintett személyek jogai
és e jogok érvényesitési rendjének kozlése.

A szabalyozas célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés
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céljardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekr6l, az adatkezelés
id6tartamardl, ill. arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyésa, megtekintése:

Jelen szabélyzat az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabélyzatanak a mellékletét képezi,
azzal egy idoben lép hatalyba.

Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a tanuldk, gyermekek és tanulok sziilei
megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban, az iskola honlapjan.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatdlya

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi munkavallaldjara €s
tanul6jara nézve kotelezo érvényli.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasénak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan id6re szol.

Az adatkezelési szabélyzatot a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett munkaviszony, polgari
jogviszony esetén a munkavallalo, megbizott kételes tudomésul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. Az alkalmazottak nyilvantartott €s kezelt adatai

A kodznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, dllampolgarsag;

b) 4llandé lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam, azonosit6é szam;

¢) munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok: iskolai végzettseg,
szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, munkdaban t5ltott id6, kozalkalmazotti
jogviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos adatok alkalmazott altal kapott
kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek, munkakér, munkakoérbe nem tartozo feladatra
torténé megbizas, munkavégzésre irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés ;munkavégzés ideje , talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja, szabadsag, kiadott szabadsig, az alkalmazott részére adott
juttatasok és azok jogcimei, a tobbi adat az érintett hozz4 jarulasaval.

2.2. A gyermekek, tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
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A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott tanuloi adatok:

a) gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgarsaga, alland6 lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas
jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése , szama;

b) sziil6 neve, allando6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama,;

¢) a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok, a tanuld
magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és mindsitése, a tanuloi fegyelmi és
kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatai, a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, a gyermek
halmozottan hatranyos helyzetére vonatkozé adatok, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézségekkel kiizd6 gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozoé adatok, a tanulé azonosité
szama, a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

d) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok;

e) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje:

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitésa:

Az intézmény pedagégusainak a 2. 1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizeté6 helynek, birésagnak, rend6rségnek, tigyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.

3.2. A gyermekek, tanulok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény csak azokat a gyermeki és tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly
rendel el. (Kdznevelési térvény)

A gyermekek, tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv részere
valamennyi adat;

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, halmozottan
hatranyos helyzetre, magatartasi rendellenességre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek;

c) a fejlettség, ill. fejlédés, a magatartas, szorgalom és tudés értéke 1ésével kapcsolatos adatok
az érintett csoporton, osztidlyon belil, a nevelGtestiileten belill, a sziilének, a
vizsgaldbizottsagnak, és iskolavaltas esetén az vj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének;
d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatirozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat;
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e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz; a gyermek
6vodai beiratkozasaval, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz

f) az egészségiigyi, ill., iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi dllapotanak megallapitasa céljabol;

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézményeknek, gyermek- és ifjisdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol;

i) a tankdnyvforgalmazohoz, kiilén torvényben meghatarozott kdrben és célbol.

j) Az intézmény nyilvantartja tovdbba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valoigény jogosultsag (pl. a tanuldk, gyermekek 50%-os, ill. 100%-
os étkezési kedvezménye) elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek.