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1.

2.

A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései és hatalya

A Mez8berényi Altalanos Iskola, Alapfokt Miivészeti Iskola és Kollégium szervezeti
felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdje elkészitette
¢s a nevel6testiilet fogadta el.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017. szeptember 1-jével 1ép hatalyba, és
ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kdznevelési intézmény mikddésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatarozza meg, figyelemmel a Gyulai
Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok eldirasainak
betartasa minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezo.

Az iskola alapadatai

A Mezéberényi Altalinos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Kollégium
fenntartdja és mitkddtetdje a Gyulai Tankeriileti Kozpont.

Tevékenysége Mezdberény, Bélmegyer, Murony telepiilések kozigazgatési teriiletére
vonatkozik.

2.1. Az intézmény alapitasa, nyilvantartasa, tevékenységei, Szervezete

3.

Szakmai Alapdokumentum alapjan.

Az iskola szervezeti rendszere és iranyitasa

3.1. Aziskola szervezete

3.1.1. Aziskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatérsai
alkotjak. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi magasabb vezetd
beosztast dolgozdk tartoznak:

e az intézményvezeto-helyettesek,

e atagintézmény-vezetok,

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels¢ szabalyzatai Aaltal eldirtak szerint végzi.
Megbizatéasa a jogszabalyokban megfogalmazott mddon és iddtartamra torténik.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a
jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és
rendkiviilli eseményre vonatkozo ligyiratokat az intézményvezetd-helyettesek egyike
irja ala a helyettesitési sorrend szerint.



Az intézményvezetd munkajat az alabbi vezetdk segitik:
e intézményvezetd-helyettesek:  nevelési feladatok,
oktatasi feladatok
e tagintézmény-vezetdk: Bélmegyeri Tagintézmény,
Muronyi Tagintézmény
Alapfoku Miivészeti Tagintézmény,

A vezetOk megbizatasukat a jogszabalyban meghatarozottak szerint kapjak.
Intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd csak az iskola hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa lehet. Megbizasuk a jogszabalyi eldirasok alapjan torténik.
Az intézményvezeto-helyettesek, a tagintézmény-vezetk munkajat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az intézményvezett tavollétében teljes jogkorrel ¢és felelosséggel a nevelési
feladatokat ellato intézményvezeté-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd és a nevelési feladatokat ellatd intézményvezet6-helyettes
egyidejii akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését a vezetdk a
masodik bekezdésben leirt sorrendben helyettesitik.

Minden vezetd tavolléte esetén, ha mas nem kapott megbizast a helyettesitésre, az
intézményvezetdt a székhely intézményben jelenlévd munkakozdsség-vezetok koziil a
legiddsebb helyettesiti.

Az igazgatdsag rendszeresen, kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatosag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

3.1.2. Aziskola vezetésége

Az iskola vezetdségének tagjai:
e aintézményvezeto,
a intézményvezetd-helyettesek,
a tagintézmény-vezetok,
a szakmai munkakozdsségek vezetoi,
a kozalkalmazotti tanacs elnoke,
az iskolaszék elnoke,
az intézményi tanacs elndke,
a didkonkormanyzat vezetdje,
a pedagdgus szakszervezet vezetdje.

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevo joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen kéthavonta
egyszer tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban
emlékeztetd késziil.

Az iskola vezetdségének megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti,
akadalyoztatasa esetén a nevelési intézményvezeto-helyettes.

Az iskola vezetdségének a tagjai az iskolai munka belsé ellendrzési rendjében
foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.



3.1.3. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéllapitott
munkakorokre, feladatokra az intézményvezetd javaslatara a fenntartdo nevezi ki. Az
iskola dolgozo6i munkéjukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

3.14. A dolgozok munkakori leirasanak mintija

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
e A munkakorrel kapcsolatos adatok:
o adolgozo neve,
munkakore,
beosztasa,
heti munkaideje, a k6tott munkaidé meghatarozasaval,
pedagdgusok esetében heti kdtelezo draszama,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
a dolgoz6 kozvetlen felettesének megnevezése,
o adolgozo bérezését meghatarozd jogszabalyok megnevezése.
o A fobb felelosségek €s feladatok felsoroldsa, ezen beliil:
o a tanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
o aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
o aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos
felelosségek és feladatok,
o abizalmas informéciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos
felelosségek ¢€s feladatok,
o az ellendrzés, értékelés feladatai,
o adolgozo iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
o adolgozo sajatos munkakoriilményei.
e A munkakori leirds hatalyba 1éptetése:
o a munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma,
o az intézményvezetd alairasa,
o adolgozo alairasa a munkakdri leirds tudomasul vételérol.

O O O O O O

3.2.  Aziskola szervezeti egységei

Szervezeti egységek: Szervezeti egységek €lén allo vezetdk:

* Valamennyi szervezeti egység,

kollégiumi telephely * nevelési intézményvezet6-helyettes
* Valamennyi szervezeti egység,

altalanos iskola, kollégiumi telephely

kivételevel » oktatasi intézményvezetd-helyettesek
* Bélmegyeri Tagintézmény * tagintézmény-vezetd
* Muronyi Tagintézmény * tagintézmény-vezeto
* Alapfoka Miivészeti Tagintézmény * tagintézmény-vezeto

A szervezeti egységek feladatait az Szakmai Alapdokumentum tartalmazza.



3.2.1. Aziskola szervezeti felépitésének vazlata

Fenntarto

Intézményvezetd:
intézményvezeto (1 f6)

Intézményvezets-helyettes:

intézményvezetd-helyettes (3 £6)

Tagintézmény-vezeto (3 £6)

Nevelo és oktato

- . Munkakozosség- munkat C .
DOK vezetd vezetdk Ko zvetleniil Kisegit6 dolgozok
segitok
Sziil6i P e o1 o ,
szervezetek: DOK: Tanitok Iskolatitkarok Kisegit6 dolgozok
Sziil6i Tanarok Pec_iagoglal
asszisztensek
Munkak6z0sség KOH? stutmit Rendszergazda
neveldtanarok
Intézményi , . ,, ,
Tandcs Tanul6csoportok | Fejleszté pedagogus
Iskolaszék Gyogypedagogusok
Tanulok Konyvtar’o’s tanar
(tanitd)
Sziilok -

Erdekképviseleti szervek:

Szakszervezeti vezetOk - KT vezetok

Szakszervezeti tagok - KT tagok




4.

4.1.

4.2.

4.3.

Az intézmény kozosségei, kapcsolatai egymassal és az iskola vezetésével
Az iskolako6zosség

Az iskolakozosséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az intézményi tanacs

Az iskolaban a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan a helyi kozosségek
érdekeinek képviseletére intézményi tanacs miikodik.

Az intézményi tanacsa sziilok, a nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti
teleptiilési onkormdnyzat azonos szamu delegaltjaibol alakult.

Az intézményi tanacs:

e jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre, a hatosagi
nyilvantartést a hivatal vezeti,

e székhelye azonos az érintett iskola székhelyével,

e tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara,

e clndkének az valaszthatdé meg, aki életvitelszerlien az intézmény
sz€khelyével azonos telepiilésen lakik,

e {igyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el azzal, hogy az elfogadott igyrendet az intézményi tanacs elndke
legkésobb az elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak
jovahagyasra,

e digyrendjének a hivatal altal tortént jovahagyasat kdvetden az intézményi
tandcsot a hivatal felveszi a hatdsagi nyilvantartasba.

Az intézményi tandcs az iskola mitkddésének tamogatasara alapitvanyt hozhat 1étre.
Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény
miikddésérél az intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikddésével
kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az intézményi tandcsrdl vezetett nyilvantartas kozhiteles hatosagi nyilvantartasnak
mindsil. Az intézményi tanacsrol vezetett nyilvantartds tartalmazza az intézményi
tanacs hivatalos nevét.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a héazirend, a munkaterv elfogadasa,
tovabba a koznevelési szerzodés megkotése elott.

Az iskolaszék

Az iskolaban, a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjdan az intézmény
miikddésében érdekelt személyek és szervezetek egyiittmiikodésének elémozditasara,
a neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb
képviseletére iskolaszék miikddik. Az iskolaszék érdekegyeztetd szerv.



4.3.1. Az iskolaszék tagjai

Az iskolaszék 1étszama 18 6.
A sziiloket 5 f0, a nevel6testiiletet 5 {6, az iskolai didkonkormanyzatot 5 f6 képviseli.
Az iskolaszék tagja még egy-egy f0, az alabbi szervezetek részérdl:

e a fenntart6 képviseldje,

o a-telepiilési onkormanyzat képviseldje,

e a Német Nemzetiségi Onkormanyzat képviselGje.

4.3.2. Aziskolaszék tagjainak megvalasztasa

4.3

4.3

44.

A sziilok képviseldit a sziil6k javaslatainak Osszegylijtése utdn, a sziildi szervezet
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg, egyszerl szotobbséggel.

Az iskolai didkdnkorményzat képviseldit az intézményi didkdnkorményzat tagjai nyilt
szavazassal valasztjak meg, egyszeri sz6tobbséggel.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utan, a
nevelOtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg.

Ha az iskolaszék sziildi, illetve nevel6i helye megiliresedik, az ujabb vélasztas
elokészitéséért harminc napon beliil az intézményvezeto felelds.

3. Az iskolaszék miikodése

Az iskolaszék sajat szervezeti €¢s miikddési szabalyzata, valamint ligyrendje alapjan
mikodik.

4. Az iskolaszék jogkore

Az iskolaszék a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik,
neveldtestiileti atruhazott jogkorokkel nem rendelkezik.
Dontési jogkor:
o milkddési rendjének €s munkaprogramjanak elfogadasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa.
Véleménynyilvanitasi jogkor:
e a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdés,
kiemelten:
e Pedagogiai Program elfogadasa,
e a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasa,
e aHazirend elfogadaésa,
Javaslattevd jogkor:
e a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonos tekintettel a nevelési-oktatdsi intézmény iranyitdsat, a vezetd
személyét, az intézmény egészét érintd kérdésekben.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.



4.5.

4.5

A pedagogusok kozosségei

.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja és a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité valamennyi felséfoku
alkalmazottja. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési
jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban meghatarozott jogkorei kozil az
alabbiakat ruhdzza at a munkakozdsségekre:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa, atdolgozasa,

e taneszkdzok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

e jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel.

Az atruhazott feladatokrol a beszamold az intézmény munkdjanak értékelésével
egylitt torténik.

A feladatkorébe tartozd Tligyek eldkészitésére vagy eldontésére, tagjaikbol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.

A nevelGtestiilet feladat- és jogkorének részleges atadasaval allandd bizottsagot hoz
1étre tagjaikbol.

e Fegyelmi bizottsag
Feladata:
e a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
e az ¢érintettek meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
e az ¢rintett intézményegység/tagintézmény vezetdje,
e az érintett tanulo osztalyfénoke, szaktanara (Miivészeti Tagintézményben),
e az intézmény didkonkorményzatanak képviseldje.
A fentieken kiviil a fegyelmi targyaladson részt vesz:
e az ¢rintett tanulo €s sziildje vagy gondviseldje.

e Nevelési Bizottsag

Feladata:

e a Pedagogiai Program, a meghatarozott nevelési célok és feladatok
megvalositasanak vizsgalata,

e atanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése,

o konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében.

Tagjai:

e intézményvezetd-helyettesek,

e tagintézmény-vezetok,

e munkakozosség-vezetok.

10



A tobb tanéven keresztiil mikodd allandd bizottsdgok tagjait e tisztségiikben a
nevelbtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyitd értekezleten megerdsiti. Az
allando6 bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangoldsara, iranyitasara
vezetdt valasztanak.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitd értekezlet,

o f€lévzaro és tanévzaro értekezlet, beszamolok elfogadésa,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet tagintézményenként/telephelyenként (a
magasabb évfolyamba Iépés megallapitasa),
nevelési értekezlet az éves munkatervben meghatarozott szamban és helyen,
alkalmankénti munkaértekezlet tagintézményenként/telephelyenként.
esetmegbesz¢lés, problémamegoldé forum,
az egy osztalyban tanitd pedagogusok egyiittmiikodése a mérésekre alapozott
egyéni fejlesztés tervezése, a fejlesztés €s eredményeinek értékelése terén.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak
legalabb egyharmada kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy az iskola
vezetOsége ezt indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
e a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
kétharmada jelen van.
e a neveldtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly, illetve a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal,
egyszerill szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére vagy
jogszabalyi eldirasok alapjan — titkos szavazéssal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiileti  értekezletekre  vonatkozd  szabalyokat kell alkalmazni
tagintézményi/telephelyi értekezleten, vagy abban az esetben is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten, azzal az eltéréssel, hogy jegyzOkonyvet
csak hatarozathozatal, dontés, véleményezés, javaslattétel esetén kell vezetni.

45.2. A pedagégusok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktato
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakdzosségek miikodnek:
o 1-2. ¢vfolyamos szakmai munkakozosség
o tagjai: 1-2. évfolyamon tanitok,
e 3-4. évfolyamos szakmai munkak9zosség
o tagjai: 3-4. évfolyamon tanitok,
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e Térsadalomtudomanyi és miivészeti szakmai munkak6zosség
o tagjai: magyar nyelv és irodalom, torténelem, tarsadalmi és allampolgari
ismeretek, vizualis kultara, ének-zene, etika/hit- és erkolcstan, kiizdelem- és
jaték tantargyat tanitok,
e Természettudomanyi és kornyezetvédelmi szakmai munkako6zosség
o tagjai: matematika, fizika, kémia, biologia-egészségtan, foldrajz,
természetismeret, technika, életvitel és gyakorlat, informatika tantargyat
tanitok,
e Nevelési-osztalyfonoki szakmai munkakdzosség
o tagjai: 5-8. évfolyamos osztalyfénokok, napkozis feladatot ellatd tanarok,
kollégiumi nevel6tanarok, tanulasmodszertan tantargyat tanitok,
e Idegen nyelvi szakmai munkak6zosség
o tagjai: idegen nyelv tantargyat tanitok,
e Testnevelés és sport szakmai munkakdzosség
o tagjai: testnevelés és sport, sportagvalasztas, sporterkolcstan tantargyat
tanitok, edzok
e Napkozis ¢€s fejlesztd szakmai munkakdzosség
o tagjai: fejlesztépedagogus, gyogypedagdgusok, tehetségfejlesztd
pedagdgusok, 1-4. évfolyamon napkozis feladatot ellato tanitok.

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten
kozremiikodni, ezen beliil:

e a pedagdgiai, szakmai ¢és modszertani tevékenység irdnyitdsanak,
ellenérzésének segitése, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok, a
szabadidé hasznos eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési
szolgalo feladatok tdmogatésa,

e az iskolai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszerisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszeéllitasa, értékelése,

a palyakezd6 pedagogusok munkdjanak segitése,

javaslattétel az intézményvezetének a munkakozosség-vezetd személyére,
segitségnyijtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv,
valamint a munkak6z6sség munkajanak értékelésének elkészitéséhez.

e ¢ves terv szerint részt vesz az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellendrzésében.

A szakmai munkakozdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint
az adott munkakoz0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zéss€g munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkak6zosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatdra az intézményvezetd
bizza meg.
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A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A
munkakozosségek tevékenységérdl a beszdmold az intézmény munkajanak
értekelésével egyiitt torténik.

4.5.3. Onértékelést Tamogaté Munkacsoport

Az Onértékelést Tamogatd Munkacsoport az Onértékelési rendszer miikddtetésének
legfontosabb mozgatdja.

Az onértékelési csoport 3 mikrocsoportra tagolodik, 1- 1 {6 vezetdvel. A csoport élén 1 6
vezetd all. Az onértékelési csoport 1étszama 10 6.

A csoport tagjai koOzott vannak vezetok, mesterpedagogus szakértok, vezetdi
szakvizsgaval rendelkezd kollégak.

Az onértékelési csoport feladata:
— az intézményi elvaras rendszer Osszedllitasa és a nevelOtestiilet elé terjesztése
— az Onérteékelési program és az éves terv altal a feladat és hatdskorébe utalt
feladatok, tevékenységek ellatasa, végrehajtasa, tobbek kozott:
— Osszedllitja és az informatikai tdmogatd rendszerben rogziti az egyes
adatgytijtési eszkozoket
— dokumentumokat elemez
— Oralatogatasokat végez
— interjukat készit
— kérddiveztet a partnerekkel.
— informaciokkal, szakmai segitségnyujtassal tamogatja az egyes pedagdgusok
onértékelési tevékenységét
— részt vesz az Onértékeléssel kapcsolatos intézményen beliili és intézményen kiviili
tajékoztatasban, kommunikacioban
— ellatja az onértékelés mindségbiztositasat, a VII. pontban foglaltak alapjan.

A feladat jellegétdl fiiggden az dnértékelési csoport a tevékenységét ellatja:
— egylitt, csoportban
— acsoport egy vagy tobb kijeldlt tagjaként
— acsoport vezetdjeként.

Az onértékelési csoport kozremitkodésének formajat (teljes csoport, vagy csak tag, tagok,
illetve a csoportvezetd) az éves dnértékelési terv tartalmazza.

Ahol a feladathoz meghatarozott feladatellatd, felelds, illetve ellendrzésre koteles
megnevezésénél az Onértékelési csoport szerepel, akkor az alatt a csoport egylittes
tevékenységét kell érteni.

4.5.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldéaséara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestiilet
valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.
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4.6. A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban a sziilék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése

érdekében 6 tagu sziil6i munkakozosség mukodik.

Az osztalyok sziili szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezete a sziilok korébol megvalaszthatja tisztségviseldit.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével is eljuttathatjadk az

iskola vezetdségéhez.

A sziildi munkakozosség legmagasabb szinti dontéshozd szerve a sziildi

munkakozosség valasztmanya. A sziildi munkakdzosség  valasztmanyanak

munkdjaban az altalanos iskola osztaly sziildi szervezeteinek tisztségviseldi (2 {6), a

Bélmegyeri, a Muronyi és a Mivészeti Tagintézmény tagintézményi sziiléi

szervezeteinek elndkei vehetnek részt.

A sziildi munkak6zdsség valasztmanya megvalasztja a sziiléi munkak6zosség

tisztségviseldit.

A sziil61 munkakozosség elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A szliléi munkakozosség valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az

érdekelteknek tobb mint Otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,

egyszerll szotobbséggel hozza.

A sziil6i munkak6zdsség valasztmanyat az intézményvezetdnek tanévenként legalabb

3 alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységérol.

A sziilé1 munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit,

megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe, intézményi tandcsba,

kialakitja sajat miikodési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanuldkat a nemzeti koznevelési torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

e a sziilé1 szervezet képviseldje a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
kérdésekben tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

4.7. A tanulok kozosségei
4.7.1. Tanuldi jogviszony

Az altalanos iskolankban a tanul6i jogviszony a beiratkozassal, illetve a mas iskolabol
torténd atjelentkezés iddpontjaval kezdddik.

A tanul6i jogviszony annak a tanévnek a végéig tart, melyben a tanul6d befejezi a
nyolcadik osztalyt, vagy tankotelezettsége megsziinik, illetve mas iskoldba torténd
atjelentkezés idépontjaig.

A Mivészeti Tagintézményben a jogviszony minden esetben egy tanév, a
beiratkozéassal kezdddik €s a tanév lezarasaig tart.
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4.7.2. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozdsség €1én — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol megvalasztja tisztségviseloit.

4.7.3. Diakkorok

A tanulok kozos tevékenységeik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre. Az
iskolaban miikodd didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A diakkorok sajat tagjaik
koziil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetoségébe.

4.7.4. Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a didkonkormanyzat latja el. A
diakonkormanyzat jogositvanyait az intézményi didkonkormanyzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseli érvényesitik, a didkonkormanyzatot segitd nevelok
kozremiikodésével.
A didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.
Dontési jogkor:

e sajat miikodése,

e amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa,

e hataskoreinek gyakorlasa,

e egy tanitas nélkiili munkanap programja,

e tajékoztatasi rendszerének létrehozasa €s mitkkddtetése.
Véleménynyilvanitasi jogkor:

e a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat jogszabalyban meghatarozott részeinek
elfogaddsa, mddositasa,
a Hazirend elfogadasa, modositasa,
az Adatkezelési Szabalyzat elkészitése,
a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa,
ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasa,
fegyelmi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény mikodése (megsziintetés, atszervezés,
feladatvaltozds, név megallapitds, vezetéi megbizds és visszavondas) ¢&s
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdés.

A didkonkormanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajat szervezeti €s miikddési
szabdlyzata szerint alakitja.

A didkdonkormanyzat  munkdjat  segité  pedagdégusokat az  intézményi
diakonkormanyzat vezetoségének javaslata alapjan — a neveldtestiilet egyetértésével —
az intézményvezetd bizza meg Ot ¢évre. A didkdnkormanyzat segitéje az
iskolavezetdségének tagja, a kapcsolattartas folyamatos.

A diakkozgytlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezetdnek, vagy megbizottjdnak a tanuldkat tdjékoztatnia kell az iskolai
¢let egészerdl, kiilonds tekintettel a gyermeki jogok, a tanuloi jogok helyzetérdl és
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érvényesiilésérol, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatair6l, az
iskolai munkatervrél. A didkkozgytilésen a 4-8. évfolyamosokat osztalyonként 2-2 {6
képviseli. A didkkozgylilés 6sszehivasat a didkonkormanyzat vezetd kezdeményezi. A
diakkozgytilés 0sszehivasaért az intézményvezeto felelos.

4.8. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa
4.8.1. Azigazgatosag és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6zo kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviselok utjan valdsul
meg.
A kapcsolattartas forumai:

e azigazgatOsag lilései,

o az iskolavezetdség tilései,

e akiilonbo6zo értekezletek,

e megbeszélések.

E forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatosag az aktualis
feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, valamint elektronikus irasbeli
tajékoztatokon keresztiil, illetve szoban értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitdsuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatosag, az iskolavezetdség fele.

A pedagogusok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik
az igazgatdsaggal, az iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.

4.8.2. A szakmai munkakézosségek

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkako6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért
¢s kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzOsség éves munkatervének
Osszeallitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

iskoléan beliil szervezett hospitalasok, bemutat6 orak, tovabbképzések,

iskoléan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyadzatok tanulmanyi, kulturdlis és
sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetéi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
tajékoztatjadk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
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4.8.3. Az iskolaszék

Az iskolaszék az iskola kozosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. Az iskolaszék tagjai rendszeres
id6kozonként — évente legalabb 2 alkalommal — kotelesek tajékoztatni az altaluk
képviselteket az iskolaszék tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk képviseltek
kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék felé tovabbitani.
Az iskolasz€k iilésein allandé meghivottként az alabbi személy vehet részt:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezetd-helyettesek.

Az iskola mikodésérol, az iskolai munkaterv feladatairol, végrehajtasarol az
intézményvezetd rendszeresen — évente legalabb 2 alkalommal — koteles tajékoztatni
az iskolaszéket.

4.8.4. A-pedagogusok és tanulok

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol:
e az intézményvezetd vagy megbizottja:
e az intézményi didkonkormanyzat vezetdségi iilésein félévente,
e az intézményi didkkozgyiléseken évente legalabb egy alkalommal,
e a tagintézményeken/telephelyeken elhelyezett  hirdetétablan  és
iskolaradion, az iskola honlapjan keresztiil, folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

A tanuldt €és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarol a
szaktanaroknak folyamatosan szoban vagy irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kdzvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk Utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfonokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az  iskola
igazgatosagaval, a nevelOkkel, a nevel6testiilettel vagy az iskolaszékkel is, stb.

4.8.5. A pedagogusok és sziillok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis
feladatokrol:
e 3z intézményvezetd vagy megbizottja:
e asziil6i munkak6zosség valasztmanyi tilésén,
e aszervezeti egységekben elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
e az i1d6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.
e az osztalyfénokok:
e az osztalysziil6i értekezleten,
o tdjékoztatd fiizetben irasban tdjékoztatjak,
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e a halmozottan hatranyos helyzetl tanulok haromhavonta kapnak értékelést
az egyéni fejlodésiik eredményérol.
A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi
lehetdségek szolgélnak:
e a csaladlatogatasok, kiilonods tekintettel a halmozottan hétranyos helyzeti
tanuldkra,
e asziiloi értekezletek,
e aneveldk fogadoorai,
e anyilt tanitasi napok,
e irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, illetve levélben,
e alkalmankénti, személyes beszélgetés,
e clektronikus naplo.

A sziiléi értekezletek, és a pedagdgusok fogaddorainak iddpontjat az iskolai
munkaterv és az iskola honlapja tartalmazza.

A szilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabdlyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatosagahoz,
az adott iigyben ¢rintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a
didkonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola
1gazgatosagaval, nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel is, stb.

A sziildk és mas érdeklédok az iskola Pedagdgiai Programjar6l, Szervezeti és
Miikodési  Szabalyzatarol és  Hazirendjérél az  intézményvezetotdl, az
intézményvezetd-helyettesektdl, a tagintézmény-vezetokt6l az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott fogadodrakon kérhetnek tajékoztatést.

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, Hazirendje
nyilvanos, minden érdekl6dd szamadra elérhetd, megtekinthetd.

A Pedagogiai Program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhatd meg:
e az iskola fenntartdjanal,
az iskola irattaraban,
az iskola konyvtaraban,
az iskola neveldi szobaiban,
az intézményvezetonél,
az intézményvezetd-helyetteseknél
a tagintézmény-vezetoknél,
a pedagodgusok szakmai munkakozdsségeinek vezetdinél,
az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy példanya megtekinthetd:
e az iskola fenntartdjanal,
e aziskola irattaraban,
e aziskola konyvtaraban,
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az iskola neveldi szobaiban,

az intézményvezetonél,

az intézményvezetd-helyetteseknél,

a tagintézmény-vezetoknél,

a diakonkormanyzatot segité pedagdgusnal,
az iskolaszék elnokénél,

az intézményi tanacs elnokénél,

a sziiléi munkakdzosség vezetdjénél.

az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu

A Hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie, be kell tartania.

A Hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének,
modositaskor a tanuldnak 4t kell adni.

A Hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola fenntart6janal,
az iskola portain,
az iskola irattaraban,
az iskola kdnyvtaraban,
az iskola nevel0i szobaiban,
az intézményvezetonél,
az intézményvezetd-helyetteseknél,
a tagintézmény-vezetoknél,
a pedagogusok szakmai munkakozdsségeinek vezetdinél,
az osztalyfénokoknél,
a diakonkormanyzatot segité pedagdogusnal,
az iskolaszék elnokénél,
az intézményi tanacs elnokénél,
a sziilé1 munkak6zosség vezetdjénél.
az iskola honlapjan: http://mai.mezobereny.hu

5. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az

iskolai munka megfeleld szintl irdnyitdsdnak érdekében az iskola

intézményvezetdjének, illetve megbizottjanak allandé munkakapcsolatban kell allnia
a kovetkezd intézményekkel:

az intézmény fenntartojaval, miikddtetdjével: a Gyulai Tankeriileti Kézponttal,
a teriletileg illetékes Onkormanyzati képvisel-testiiletekkel €s polgarmesteri
hivatalokkal,

a jarasi kormanyhivatallal,

a helyi nevelési-oktatasi intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel,

a tankertileti nevelési-oktatési intézmények vezetdivel és neveldtestiileteivel
gyermekjoléti szolgalattal,

az egészségligyi intézményekkel,

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatosag a felelds.
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Az eredményes nevel6- és oktatomunka érdekében, az iskola rendszeres
munkakapcsolatot  tart fenn az alabbi  intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

e aziskolat tAmogatd alapitvanyok kuratoriumaival,

e atelepiilési kulturalis intézményekkel,

e ahelyi, a megyei kozépiskolakkal és a miivészeti szakkozépiskolakkal,

e ahelyi egyhazakkal,

e tarsadalmi és sportegyesiiletekkel, termeld €s gazdalkodo szervezetekkel,

e vallalkozokkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az iskola igazgatosaga felelOs.

A médidknak az intézményt érinté kérdésekben az intézményvezetd, vagy az altala
megbizott személy adhat tdjékoztatdst, akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
szerint.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatésaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az egészségligyi szolgalattal, ezen beliill az illetékes
egészségligyi dolgozokkal, ¢és segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat 11. pontja szabalyozza.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisdgvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola pedagdgusai rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn a varosi gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az igazgatosag a felelds.

A pedagbdgusok szakmai, pedagogiai munkdjanak segitésének, fejlesztésének céljabol az
iskolaban miikod6 szakmai munkako6zosségek bekapcsolodhatnak a tankertileti szakmai
munkakdzdsségek munkajaba.

A Nemzeti kdznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy
parthoz ko6tddo szervezet nem mitkddhet.

Az iskola miikodési rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idében hétfétdl péntekig, a fenntartoval egyeztetve az
alabbiak szerint tartanak nyitva:

e Altalanos Iskola: 06,00 6ratol 20,00 oraig,
e Bélmegyeri Tagintézmény: 06,30 6ratol 19,30 oraig,
e Muronyi Tagintézmény 06,30 6ratol 19,30 oraig,
e Mivészeti Tagintézmény: 11,00 oratol 20,00 oraig,

Az intézményvezetdvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiiletek ettdl eltérd
iddpontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.
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Szorgalmi idében hétf6tdl péntekig a nyitva tartds idején belill az iskola vezetdinek az
alabbiak szerint az iskoldban kell tartozkodnia:
Altalanos Iskola:

Bélmegyeri Tagintézmény:

Muronyi Tagintézmény

08,00 oratol 16,30 oraig,
08,00 oratol 16,30 oraig,
08,00 oratol 16,30 oraig,

e Mivészeti Tagintézmény: 12,00 oratél 18,00 oraig,
Az intézményvezetd és intézményvezet-helyettesek barmely
tagintézményben/telephelyen tartozkodhatnak.
A vezet6 beérkezéséig az tigyeletes neveldk, a délutan tdvozo vezetd utan az esetleges
foglalkozast tart6 felelds az iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és
koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az intézményvezetd, az intézményvezet-helyettesek, a tagintézmény-
vezetok koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskolaban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a székhely
intézményben jelenlévé munkakozdsség-vezetdk koziil a legiddsebbet, ha 6 sem
tartozkodik az iskoldban, a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgozok tudomasara kell hozni.

6.1. Az altalanos iskola munkarendje

Az éltaldnos iskoldban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8% 6ra, nulladik 6ra
estén 7'0 és 16> ora kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az
orakozi sziinetek hossza az els6 harom orat kdvetéen 15 perc, majd azt kdvetden 10
perc, a nulladik 6ra utan €s az ebédsziinetet kdvetden 5 perc. Az ebédsziinet rendje az
alabbi:
e az utolso tanitdsi Ora utan, ha az adott tanitasi napon 6 tanitasi 6ranal tobb van,
a 6. Ora utan.

A tanitési 6rék €s sziinetek rendje:

Sorszam: Tanitasi oOra: Sziinet:
0. 07:10 - 07:55 07:55 - 08:00

1. 08:00 — 08:45 08:45 - 09:00

2. 09:00 — 09:45 09:45-10:00

3. 10:00 — 10:45 10:45-11:00

4, 11:00 - 11:45 11:45-11:55

5. 11:55 - 12:40 12:40 - 10:50

6. 12:50 - 13:35 13:35 — 14:05 EBEDSZUNET
7. 14:05 - 14:50 14:50 — 14:55

8. 14:55 — 15:40 15:40 — 15:45

9. 15:45 - 16:30 16:30 - 16:35

10. 16:35-17:20

A tanitdsi ordk ¢és az oOrakozi sziinetek hossza, illetve az ebédsziinet ideje
telephelyenként, esetleg évfolyamonként kiilon-kiilon is meghatdrozhatd, melyhez
intézményvezetdi engedély sziikséges. A fentiektdl eltérhet a tanorak befejezése
projekt, illetve témahét alkalmaval.
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A gyermekek reggeli fogadasa 7% 6ratol, nulladik ora esetén 7% ératodl torténik. A
napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jarod
tanulok orarendjéhez igazodva kezdédik és 16 oraig tart.

Egész napos iskolara is jelen szabalyok vonatkoznak, a jogszabalyban meghatarozott
idOkeretben.

Az Aéltalanos iskolaban reggel 73 6ratol, nulladik ora esetén 7% oratol a tanitas
kezdetéig, az oOrakozi sziinetekben, az ebédsziinet idején tanari tigyelet, illetve
kérelem alapjan a délutani foglalkozds megkezdéséig feliigyelet mikodik. Az
ligyeletes ¢€s feliigyeletet biztositd neveld koteles a rabizott épiiletben €s épiiletrészben
a hézirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az Aaltalanos iskolaban reggel és o6rakozi sziinetekben egyidejileg legalabb 15 {6
tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az
iskola valamennyi épiiletére vagy épiiletrészére Kiterjed.

Az ebédsziinetben az ligyeletesek beosztdsa a csoportok szdmanak és az drarendhez
igazitva kertl kialakitasra. A konkrét ebédeltetési rendet az orarend fiiggvényében a
mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A délutani foglalkozasok eldtti feliigyeleti rend az igények alapjan keriil kialakitasra.
A pedagogusok tigyeleti munkdjat, a didkonkorményzatot segitd pedagdégus és
osztalyfonokok irdnyitasaval és értékelésével a 7-8. osztalyos, a Bélmegyeri
Tagintézményben a 3-4. osztalyos, Muronyi Tagintézményben az 7-8. osztalyos, a
Luther téri telephelyen a 3-4. osztalyos tanuldk koziil szervezett tanuldi tigyeletesek
segitik.

Az iskola a tanulok szdmara 16,00 oraig foglalkozast biztosit. A délutani
foglalkozasok latogatasa alol a sziil kérelmére az intézményvezetd engedélyezheti a
tavolmaradast. A kérelmet irasban kell benyujtani.

A tanulo foglalkozasi id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a sziilé altal kiallitott irasbeli intézményi igazolas alapjan tavozhat,
amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott személyes adatai
(tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, sziiléje, torvényes képviseldje neve)
szerepelnek. Az igazolason minden esetben fel kell tlintetni a tdvolmaradas jogcimét.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a renddérség intézkedési jogot kapott arra, hogy
tanitdsi napon azokat a 14. életéviiket még be nem toltott tanulodkat, akik vagy
nagykort személy kisérete nélkiil, vagy hitelt érdemld igazolas nélkiil vannak tavol a
nevelési-oktatasi intézménybdl a renddr az intézmény vezetdjehez kisérheti.

A tanulo a tanitdsi 1d0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke, (tavolléte esetén az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek,
tagintézmény-vezetd, illetve a részére orat tartd szaktanar) engedélyével hagyhatja el
az iskola épiiletét az intézményvezetd altal alairt intézményi igazolassal.

Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianydban — az iskola elhagyasara csak az

intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetd, illetve a
szaktanar adhat engedélyt az intézményvezetd altal alairt intézményi igazolassal.
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A tandran kiviili foglalkozasokat altalaban 14% oratol 17%° oraig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

A bélmegyeri 5-8. osztalyos tanulok utazasa Mezdéberénybe iskolabusszal torténik a
Gyulai Tankeriileti Kozpont €s a szolgaltatd kozott torténd megallapodasa alapjan. Az
iskolabuszon minden esetben felnétt kiséro is tartézkodik.

6.2. A Miivészeti Tagintézmény munkarendje

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 11> 6ra és 19°° ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 6rdk a hangszeres fotargyi orak esetén 30, illetve 45
percesek, a csoportos foglalkozasok 45 percesek. Az 6rakozi sziinetek 15 percesek.
Az orakozi sziinetek hossza tanszakonként, esetleg évfolyamonként kiilon-kiilon is
meghatarozhatd, melyhez intézményvezetd engedélye sziikséges.

A gyermekek fogadasa 11%° oratol torténik. Az iskoldban 11% 6ratol a tanitas
kezdetéig és az orakozi szlinetekben 1 {6 tanari tigyelet miikodik. Az ligyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletben a hazirend alapjan a tanuldk magatartdsat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.

A tanul6 tanitasi id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a szilo altal kiallitott irasbeli intézményi igazolas alapjan tavozhat,
amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott személyes adatai
(tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, sziildje, torvényes képviseldje neve)
szerepelnek. Az igazolason minden esetben fel kell tlintetni a tdvolmaradas jogcimét.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a renddrség intézkedési jogot kapott arra, hogy
tanitdsi napon azokat a 14. életéviiket még be nem toltott tanulokat, akik vagy
nagykort személy kisérete nélkiil, vagy hitelt érdemld igazolas nélkiil vannak tavol a
nevelési-oktatasi intézménybdl a renddr az intézmény vezetdjehez kisérheti.

A tanul6 a tanitasi id0 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, a részére
orat tartd szaktandr (tdvolléte esetén az intézményvezetd vagy tagintézmény-vezetd),
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét az intézményvezetd altal alairt
intézményi igazolassal. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola
elhagyasara csak az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, vagy a
tagintézmény-vezetd, illetve szaktanar adhat engedélyt az intézményvezetd altal alairt
intézményi igazolassal.

A tanoran kiviili foglalkozésokat a kotelezd orak megtartdsa utan lehet szervezni,
betartva az ebédsziinet rendjére vonatkoz6 szabalyokat. Ettdl eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

6.3. A kollégium munkarendje

A kollégiumban 27 {6 elhelyezésére van lehetéség. Tuljelentkezés esetén a
halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk elonyt €lveznek.

A megfeleld életritmus kialakitasaban segit a Napirend (az éves foglalkozasi terv
alapja), amely a kollégiumban a kdvetkezo:
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e 06%°-07% ébreszto, tisztalkodas, szobak rendbetétele,
o 07°-07*°  reggeli,

o 07%- indulés az iskol4ba,
o 11°°16% tanulast segitd foglalkozas a napkoziben
o 16%- csoport-, szabadidds-, kozosségfejleszto-, egyéni foglalkozasok

e 18%-19%  vacsora,
o 19%-21%  szabadidé, tisztalkodas, késziilddés lefekvéshez,
o 21%. villanyoltas.

A hetenkénti hazautazas és betegség esetén a sziild értesitésének megszervezésérol a
kollégiumi nevel6k gondoskodnak. Munkasziineti napokra es6é rendezvények esetében
az elhelyezést és feliigyeletet meg kell szervezni.

A tanulo tanitasi id6 alatt az iskola épiiletébdl egyediil csak a nevelési-oktatasi
intézmény vagy a sziil6 altal kiallitott irasbeli intézményi igazolds alapjan tavozhat,
amelyen a Nkt. 41. § (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott személyes adatai
(tanul6 neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, sziilgje, torvényes képviseldje neve)
szerepelnek. Az igazolason minden esetben fel kell tiintetni a tdvolmaradas jogcimét.

A torvényi eldirasoknak megfelelden a renddrség intézkedési jogot kapott arra, hogy
tanitasi napon azokat a 14. életéviiket még be nem toltott tanulokat, akik vagy
nagykoru személy kisérete nélkiil, vagy hitelt érdeml6 igazolas nélkiil vannak tavol a
nevelési-oktatasi intézménybdl a renddr az intézmény vezetdjéhez kisérheti.

A tanul6 a kollégium teriiletét engedély nélkiil nem hagyhatja el. A sziild személyes
vagy irasbeli kérésére, a kollégiumi neveldk (tavolléte esetén az intézményvezets-
helyettesek) engedélyével hagyhatja el a kollégium épiiletét az intézményvezetd altal
alairt intézményi igazoldssal. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — a
kollégium elhagyasara csak az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, illetve
a kollégiumban tartozkodd nevelok adhatnak engedélyt az intézményvezetd altal
alairt intézményi igazolassal.

6.4. Ugyintézés szorgalmi idében és azon Kiviil

Szorgalmi idOben a neveldi €és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodakban torténik hétfotdl csiitortokig 8% ora és 16% ora, pénteken 8% — 13% 6ra
kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanulok és a neveldk tudomdsara hozza. A nyari
sziinetben a vezetdi és az adminisztrativ tigyeletet hetente kell megszervezni.

6.5. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

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

e az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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e az iskola Szervezeti ¢és Miukddési Szabdlyzatdban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az intézményvezetd adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai és az iskolaban dolgozokon és a tanulokon kiviil csak
a hivatalos tigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az
intézményvezet6tdl, az intézményvezet6-helyettesektél engedélyt kapnak, illetve
foglalkozasi id6n tul a mikodtetd engedélyezte. Az iskola épiiletébe érkezd sziilok,
illetve idegenek belépését az altalanos iskola épililetében a portaszolgalat ellendrzi. Az
iskoldba érkezd kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (Belépd
neve, belépés célja, belépés ¢és tavozas ideje.) A Bélmegyeri és Muronyi
Tagintézménybe érkezoket a tagintézmény-vezetok tartjak nyilvan.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek engedélyével, atvételi elismervény
ellenében lehet.

A pedagogusok altal készitett eszkdzok — kivéve a balesetveszéllyel nem jarok —
bevitele a tanitasi orakra csak az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettesek
engedélyével lehet irasbeli nyilatkozat és feleldsségvallalas alapjan.

Az iskola helyiségeinek haszndlatdit Bélmegyeren és Muronyban - elsdsorban a
hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitdsi sziinetekben - kiilsé igényldknek, kiilon
megallapodas alapjan lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket
nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo6 kiilsd igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az iskoldban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Kivéve, amennyiben az adott
reklam a tanuloknak sz6l €s az egészséges ¢€letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze. A
reklam kihelyezésérdl az intézményvezetd dont.

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok
vagyoni jogat atruhazza, az elkészitésben kozremiikddd tanuldknak dijazas jar. A
tanuloknak kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg 50 szazaléka,
melyet az adott dolog elkészitésében kozremiikddd tanulok kozott a végzett munka
aranyaban kell szétosztani. Az egyes tanuldknak jard Osszegrdl az adott iskolai
foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan, az iskolai didkonkormanyzat
véleményének figyelembe vételével az intézményvezetd dont.

A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szdmara tehetséggondozés, felzarkdztatds és egyéni
fejlesztés a tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok formai lehetnek:
e napkozi otthon,
szakkorok,
énekkar,
diaksportkori foglalkozasok,
tomegsport foglalkozasok,
felzarkoztato foglalkozésok,
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e tehetséggondozo foglalkozasok,

e tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,

e versenyek, vetélkedok, bemutatok,

e hagyomanyodrzd tevékenységek,

e diakonkormanyzat,

e tanulmanyi kirdndulés,

erdei iskola,

miivészeti alkototabor,

iskolai konyvtar,

muzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti, egészségligyi eldadasokhoz
kapcsolodo foglalkozas,

szabadidds foglakozasok,

e taborok,

o aziskola létesitményeinek, eszkdzeinek egyéni vagy csoportos hasznalata.

7.1. Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tanordn kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol. Az iskola 16,00 oraig biztosit
foglalkozasokat.

A felzarkoztatdo foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozasokon kdotelezd.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megszervezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején, az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozdsok vezetéit az intézményvezetd bizza meg, akik
munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanordn kiviili foglalkozast vezethet
az is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idopontban osztalyaik szamara tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat szervezhetnek. A
tanulok részvétele a kirdnduldson, erdei iskolaban onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezniiik.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kidllitdsi, konyvtari és miivészeti
eléadashoz kapcsolodo foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon
— ha az tanitdsi id6én kiviil esik és koltségekkel jar — Onkéntes. A felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Az IPR-be bevont tanuldk szdmara - a
palyazati lehetdségekhez mérten - kdltségmentes.

A szabadidd hasznos ¢és kulturalt eltoltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidés programokat is szervez (pl.: tardk, kirdndulésok, taborok,
alkototaborok, szinhdz- ¢s mizeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények
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stb.). A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik, palyazat esetén a kiirasnak megfelelden.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében az 5-8. évfolyamon
tehetséggondozo6 programot indit. Az 1-8. évfolyamon tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A helyi onkormanyzat — az ezt igényld tanuldk szamara — étkezési lehetOséget
(menzat) biztosit.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikddik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabdlyait a Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat tartalmazza.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjdnak jogszerli (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja
szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat, szinvonalanak emelését,

e az igazgatdsdg szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és informaciot, az intézmény neveld €s
oktatd munkajaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitésehez.

A neveld és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

e intézményvezeto,

e intézményvezet6-helyettesek,

e tagintézmény-vezetok,

e munkakdzosség-vezetok.

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

pedagogusai koziil meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére

kijelolni, felkérni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzése soran:
e apedagdgus kompetenciadk érvényesiilése,

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartéasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel6-oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon:

e az orara tOorténo eldzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e a tanulék munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,
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e az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
e atanulok egyéni képességeinek figyelembe vétele,
e atanulok 6nmagukhoz mért fejlodésének az értékelése,
A képességkibontakoztatd és integracios program ellendrzési szempontjai:
e az IPR-t tAmogaté mddszertani elemek és eszkdzok alkalmazasa,
e a haromhavonkénti értékelés megvaldsulasa,
e tandran kiviilli tevékenységben, személyiségfejleszté programokban a
hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok részvétele
e a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti tanulok eredményessége,
elérehaladasuk (hidnyzas, magatartds, szorgalom, tanulmanyi eredmény, a
fejlesztések eredménye).
e a tanéran kiviili nevelémunka, az osztilyfonoki munka eredményei, a
kozosségtformalas.
Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végz0, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezeto a felelds.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak része.

A jelen szabélyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtarra vonatkozo adatok
e A konyvtar elnevezése: Mezdberényi Altalanos Iskola Kényvtara
A konyvtar székhelye és pontos cime: 5650 Mezdéberény, Pet6fi u. 17-19.
Telefon: 66/515-573
A konyvtar bélyegzoje: Mezéberényi Altalanos Iskola Konyvtara
Konyvtarhelyiség nagysaga: Petéfi ut 17-19. 53 m?
Luther tér 1. 66 m?

A konyvtar fenntartasa

Az iskolai kényvtar a Mezéberényi Altalanos Iskola szervezetében miikodik. A
konyvtar miikddését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi a nevel6testiilet
véleményének meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a tanitdshoz, tanulashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzését és hasznalatat,
a konyv-, és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.
Megalapozza a tanulok olvasova nevelését, segiti a kivanatos olvasasi szokasok
kialakitasat.

Biztositja a kiilonb6z6 tanulmanyi versenyekre valé felkésziiléshez a segédkonyveket.
Lehetdséget nyujt egyéneknek ¢és csoportoknak a helyben olvasasra, illetve a
dokumentumok kolcsonzésére.
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Lehetéséget nytjt egyéneknek és csoportoknak a helyben hasznélatra, illetve a
dokumentumok kolcsonzésére, beleértve a tartdés tankonyveket ¢és a tanuldi
segédkonyveket is.

Tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok szamara biztosit helyet.

Tajékoztatast nydjt a dokumentumokrol, szolgaltatdsokrol.

Szamitogépes informatikai szolgaltatdsokat nyujt, és biztositja szamitdogép
hasznalatat.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdaciocserében, a sajat
gyljteményben nem talalhato dokumentumokat mas konyvtarbol atveszi, a hozza
érkezd kéréseket igyekszik kielégiteni.

Kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas szervezésében, lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar gondozza a muzealis értékli konyvtari gylijteményt is.
Allomanyénak fejlesztési iranyait a gytijtokori szabalyzatban hatarozza meg.

Az édllomanyba keriilé6 dokumentumokrol pontos kdnyvtari nyilvantartast kell vezetni,
az alloméanybdl rendszeresen tordlni kell az elavult, foloslegessé valt, megrongalddott
kiadvanyokat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A
gyarapitasra szolgald Osszeget az iskola a koltségvetésében irdnyozza eld.

A beszerzésre fordithato dsszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem
keriilhetnek allomanyba.

A tartdos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil egyedi nyilvantartdsba
kell venni, a neveldi hazi példanyokrdl /tantervek, utmutatok/, valamint a gyorsan
avuld tartalmu, egy évnél kisebb terjedelmii kiadvanyokrdl brostira nyilvantartast kell
vezetni.

A tankonyvekrdl és a nem hagyomanyos dokumentumokrdl (CD, DVD, videokazetta)
kiilon nyilvantartast célszerti vezetni.

A Kurrens szakmai periodikumok gytijtésérdl ideiglenes nyilvantartast kell késziteni.

Az allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségekben elhelyezett dokumentumok:
e kdnyvallomany,
e kézi- és segédkonyvtar,
e Kkolcsondzhetd allomany (szépirodalom, kdotelezd és ajanlott irodalom,
ismeretterjesztd dokumentumok, pedagogiai irodalom),
e audiovizualis dokumentumok,
e folydiratok,
e tankonyvek.

A konyvtarbol kihelyezett letétek:

e Bélmegyeri Tagintézmény,

e Miivészeti Tagintézmény,

e Muronyi Tagintézmény.
A letétek allomanyardl naprakész nyilvantartast kell vezetni, a kiadott
dokumentumokért az atvevd pedagdgus vallal feleldsséget.

Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyarol raktari katalogus ¢és leltarkonyv.
Az iskolai konyvtar allomanyarol elsd 1épésként kivanatos raktari katalogus kiépitése.
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Megoldott a konyvtar szamitogépes ellatasa, a SZIREN iskolai konyvtarak szaméra
késziilt szamitdgépes program segitségével az allomany felvitele folyamatos.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar elsddleges feladata, hogy gyijteményével ¢és szolgaltatasaival az
iskolaban folyd oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen mind a
pedagégusoknak, mind a tanuldknak lehetdvé teszi teljes alloménya egyéni és
csoportos helyben hasznalatat.

Csak a konyvtarban hasznalhatok a szamitdégépes, audiovizualis dokumentumok ¢€s a
folyoiratok, illetve a kézikonyvtar dokumentumai. Ezek kivételével az allomany a
konyvtarbol kikolcsondzhetd.

Segit a pedagdgusoknak és a tanuloknak az iskolai munkéhoz kapcsolodo irodalom,
informacio6 kutatasaban.

A sajat gylijteményében nem talalhato dokumentumokat mas konyvtarakbol, igény
szerint atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo kéréseket kielégiti.
Gondoskodik az allomany védelmérol, rendjérdl.

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd
biztositja, gondoskodik a napi mukddéshez sziikséges eszkozokrol. A megrendelés,
beszerzés a konyvtaros feladatkore.

Zaro rendelkezések:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a jovahagyéas napjan 1ép
életbe.

9.1. Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtaros az allomany folyamatos, tervszeri és ardnyos alakitasat - a
neveldtestiilet véleményének egyeztetésével, az intézményvezetd jovahagyasaval — a
vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével végzi.

Funkcio és gyiijtokor

Az iskolai konyvtar f6-gylijtékorébe tartoznak azok az informacidhordozok, amelyek
fontos szerepet toltenek be a neveld-oktato munka folyamataban.

Ide soroljuk a helyi tantervben meghatarozott célok, feladatok teljesitése érdekében
beszerzett dokumentumokat: kézi-, illetve segédkonyveket, hazi olvasmanyokat,
tankonyvekben hivatkozott, ajanlott olvasmanyokat, az Oravezetés menetében
munkaltatd eszkozként haszndlatos miiveket, a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz
kapcsolodo, de nem munkaltatod jellegli ismeretkozl6- és szépirodalmat, a tanulést,
tanitast segitd, nem nyomtatott ismerethordozokat, a szakmai periodikumokat.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitését -
sajat gyljteményén beliil - csak részlegesen tudja vallalni.

Ezek a tanulok egyéni szorakozédsi igényeinek kielégitéséhez sziikséges
dokumentumok a konyvtar mellék-gytijtékorébe sorolandok.
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A gylijtés szintje és mélysége
A Mezbberényi Altalanos Iskola Konyvtara erésen véalogatva gyiijt, teljességgel
egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem szerzi be. Azonban arra torekszik az
allomanyalakitds soran, hogy a tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes legyen, a tantargyakhoz felhasznalhatd
tudomanyteriiletek enciklopédikus, alapszintii gyljtése a cél.
A gylijteménybe — a magyar mellett — kizarolag az iskolaban oktatott idegen nyelvi
tanitasi segédkonyv keriil (angol nyelv, német nyelv, német nemzetiségi nyelv), mas
idegen nyelven a konyvtar nem gytjt.
Gytijtendo kiadvanytipusok:

e Irasos, nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, kisnyomtatvany)

e K¢éziratok

e Audiovizualis és elektronikus dokumentumok.

Részletes gyiijtési utasitas

Kézikonyvtar

A Mezbberényi Altalanos Iskola Konyvtara kis allomanyu iskolai konyvtar, ennek
megfeleléen az allomanyalakitds iranyelve, hogy jol megvalogatott, melyben
hasznalhato, vagy egy-egy tanitdsi Orara kolcsondzhetd, Un. prézens allomanya
tartalmi teljességre torekvo legyen.

A konyvtar teljességre torekvOen szerzi be a kis-, kozép- és nagyméretli alap- és
kozépszintl altalanos lexikonokat, enciklopédidkat.

Teljességre torekszik a tudoméanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes
mivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloinak gytijtésében és
helyet kaphatnak a kézikonyvtarban — valogatassal — kozépszintli elméleti €s torténeti
Osszefoglalok is.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudoményok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutatd kis-, kozép- ¢és nagyméretli, alapszintli, szakiranya
segédkonyveket is teljességre torekvoen kell beszerezni, koézépszintli, szakiranya
segédkonyveket erds valogatassal lehet a konyvtar allomanyaba megvasarolni.

A tantargyak (szaktudomanyok) alapszintli elmélet €s torténeti Osszefoglaldinak
beszerzése a teljesség igényével kivanatos €s helyet kapnak a kézikonyvtarban a
valogatassal beszerzett kozépszintli 6sszefoglalok is.

Az iskolaban oktatott idegen nyelvek (angol, német) szétarainak egy-egy példanya
szintén a kézikonyvtarban talalhato.

A tananyag altal meghatérozott klasszikus €s kortars kolték gyiijteményes koteteinek
egy-egy példanyat teljességgel a kézikonyvtar allomanya szamara is be kell szerezni.

Ismeretkozlo irodalom

A konyvtar teljességgel, kiemelten gylijti a munkaltatd eszkozként hasznalatos
ismeretk6z16 miiveket. A kozépszintli ismeretkdz16 irodalmat valogatva szerzi be.

A tanult tantargyakban valé elmélyiilés és a tananyagon tGlmutatd, tijékoztatast
segitd, ismeretk6zld miivek gytijtését csak erds szelektalassal vallalja a konyvtar.

Az iskolaban oktatott nyelvek (angol és német) szdtarainak beszerzése minimum 12-
15 példany kivanatos, hogy legalabb egy tanuldcsoport egyszerre hasznalhassa.
Erésen valogatva keriilnek az allomanyba az angol és német nyelvii, valamint a német
nemzetiségi oktatashoz hasznalt segédletek.
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Az iskola kiemelten foglalkozik a testnevelés tanitasaval, az erre vonatkozo6 alap- és
kozépszintli irodalom beszerzése erdsen valogatva torténjen.

A palyavalasztassal kapcsolatos utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok beszerzése a teriiletre vonatkozoan teljességre torekvo.

A varosra vonatkozd helyismereti, helytorténeti miivek koziil erds valogatassal ad
helyt azoknak, amelyek a telepiilésrodl altalanos tajékoztatast adnak.

A zene-, képz0d- és iparmiivészet oktatasahoz sziikséges irodalom beszerzése is része a
gylijteménynek.

Szépirodalom

A konyvtar kiemelten, a teljesség igényével gyiijti a tananyagnak megfeleld hazi- és
ajanlott olvasmanyokat. Egy-egy cim beszerzése kivdnatos az érintett évfolyam
létszaméanak megfelelden, 5 tanulonként 1 példanyban. A hazi olvasmanyok kiilon
alloményrészt képeznek.

Szintén a teljesség igényével keriilnek beszerzésre a tananyag altal meghatdrozott
klasszikus és kortars szerzOk gylijteményes kotetei, valogatasai.

Kivanatos a vilag- és a magyar irodalom reprezentalasa, ennek érdekében atfogd lirai,
prozai €s a dramai antologidk gylijtését valogatva vallalja a konyvtar, csakligy, mint a
magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat képvisel6 antologidk,
gylijtemények beszerzését.

Tematikus antologidk koziil elsésorban az iinnepi alkalmakra, megemlékezésekre
késziilt 6sszeallitasokat célszerii beszerezni.

Csak valogatassal, cimenként, kevés (1-2) példanyszamban vasarol a konyvtar
regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket, gyermek- €s ifjusagi regényeket.

Pedagogiai gyiijtemény

A konyvtar valogatva, de tartalmi teljességre torekedve gylijti az altalanos iskolai
oktatassal kapcsolatos miiveket, a pedagogusok szakmai tovabbképzését €és az ordkra
valo felkésziilést segitd pedagdgiai szakirodalmat.

A pedagogiai gylijteményben helyet kapnak pedagogiai lexikonok, egyetemes és
magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok, a nevelés és oktatas elméletével foglalkozo
legfontosabb kézikonyvek. Az értelmi neveléssel, személyiségformaléassal kapcsolatos
munkdk beszerzése szintén kivanatos. Az iskola sajatos nevelési igényli tanuldkat is
oktat, valamint tanuldsi nehézséggel kiizdé tanuloink is vannak, e specidlis
modszertani munkak gytijtése is célszert.

Elengedhetetlen tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott valamennyi tantargy,
napkozi, szakkor modszertani szakkonyveinek beszerzése.

Torekedni kell a legfrissebb kultur- és oktataspolitikai miivek, a nevelésiigy és a
kozélet kapcsolataval foglalkozo Gsszefoglalok megvasarlasara.

Az iskola és a sziil61i hdz kapcsolataval foglalkozo irodalom beszerzése erds
valogatéssal szintén kivanatos.

A pedagogia hatartudomanyai koziil elsésorban a pszichologiai irodalmat vasarolja
meg - szintén valogatva - a konyvtar.

Feltétleniil szerepelnie kell a gylijteményben a pszicholdgia alapfogalmat, fejlodését,
problematikajat targyald kézikonyveknek.

Az egyes agakkal, részteriiletekkel foglalkozé miivek koziil az altalanos lélektan, a
fejlédéslélektan, a gyermek- ¢és ifjukor Iélektana, a szocidlpszichologia, a
személyiség- €s csoportlélektan legalapvetobb miiveinek beszerzése a cél.
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A nevelés ¢és az olvasds lélektani kérdéseivel foglalkoz6 munkék segitséget
nyujthatnak a pedagoégusoknak, gytijtésiik kivanatos.

A szociologia, szociografia, statisztika, a jog, kozigazgatas irodalmabol erds
valogatassal a napi pedagogiai gyakorlattal szoros kapcsolatban allo alapmuveket
szerzi be a konyvtar. Kiemelten gylijtendok azonban az  oktatési
jogszabalygytijtemények, a gyermek- és ifjusaggondozassal kapcsolatos kotetek.
Szociologiai miivek koziil az altalanos iskolas korosztaly olvasdsi szokésaival,
izlésszintjével kapcsolatos és ifjisagszociologiai gylijteményes kotetek beszerzése a
cél.

Konyvtari szakirodalom

A konyvtar vélogatva gyiijti a feldolgozé munkdhoz sziikséges szabvanyokat,
szabalyzatokat tartalmazé segédleteket. A konyvtaros segédkdnyvtaraba beszerzésre
kell keriilnie tantargyi bibliografiaknak, elséfokt altalanos és fontosabb mésodfoku
bibliografiaknak.

A konyvtari munka modszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtenddk: a
konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok, a konyvtarakat
érintd jogszabalyok, irdnyelvek.

Teljességgel gyljtendok az iskolai konyvtarak allomanyara vonatkozo
mintakatalogusok, jegyzékek, tantargyi bibliografiak.

Hivatali segédkonyvtar

Vélogatassal, az iskola vezetdségének, gazdasagi irdnyitasanak kérésére és ajanlasara
keriilnek beszerzésre a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkavédelemmel
kapcsolatos miivek, a koltségvetéshez, gazdalkodashoz tanacsadd kiadvanyok,
jogszabalygylijtemények, az iskolavezetéssel kapcsolatos kiadvanyok.

Kézirattar
Kéziratként kizarolag az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok
kertilnek a konyvtar dllomanyaba.

Audiovizualis ismerethordozok, elektronikus dokumentumok

A Kkiilonboz6 tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhatd oktato-, illetve
ismeretterjesztd, nem hagyomanyos dokumentumok beszerzése ajanlott elsdsorban,
az érvényes taneszkoz-jegyzekek alapjan.

A konyvtaros segédeszkozei: az allomanygyarapitdsban szaktanari kérésre, ajanlasra
torténik e dokumentumok beszerzése.

Periodika gyiijtemény

A pedagoégiai hetilapok, folyoiratok, a tantargyak moddszertani periodikai, illetve a
konyvtari szakmai folyoiratok, valamint a gyermek- és ifjusagi lapok is a konyvtari
allomany részét képezik, a konyvtarhelyiségben nyilik mod az olvasgatasukra és a
konyvtar ezeket a szakmai lapokat megorzi.

Kivonas, torlés az allomanybdl

A gyljtemény hasznalatat nehezitik a feleslegessé, elavultta valt mivek, ezért az
allomanyalakitds fontos mozzanata a tervszerli, rendszeres apasztas, selejtezés.
Teendo6it, folyamatat a konyvtari allomany ellendrzésérél (leltdrozésarol) és az
allomanybol torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VI 17.)
KM-PM rendelet rogziti.
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Allomanyvédelem

Az allomany ellendrzését a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VI 17.)
KM-PM rendelet szabalyozza, az iskolai konyvtarban is e szabalyok betartasaval kell
elvégezni ezt a feladatot.

A konyvtar allomanyat fizikailag is 6évni kell a kéarosodasoktol. Kisebb hibakat a
konyvtaros maga is javithat, a nagyobb javitasokat szakemberre kell bizni.

A hasznaloknak is kotelességiik a dokumentum 6vasa, er6sen megrongalt allapotban
visszahozott kiadvanyok esetében a kolcsonzot a konyvtaros a javitasi koltség
megtéritésére, illetve 1j dokumentum beszerzésére, vagy a mindenkori beszerzési ar
megtéritésére kotelezheti.

9.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskoldban a nevel6-oktatd munka és a tanuldk Onalldo ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, feltardsa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket ¢és a tanulok daltal alkalmazott

segédkonyveket szerez be, melyeket a rdszoruld tanuld szamara egy-egy tanévre

kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar, rendszeres kapcsolatot tart fenn az

alabbi konyvtarakkal:

o Mezéberényi Petdfi Sandor Evangélikus Altalanos Iskola, Gimnazium és
Kollégium Mezdberény, Petofi u. 13-15.

e Orlai Petrics Soma Konyvtar, Muzeélis Gytijtemény és Miivelddési Kozpont

Mezdbberény, Fo u. 6.

e Be¢kés Megyei Konyvtar Békéscsaba, Kiss E. u. 3.

e Nyilvéanos kdzkonyvtarak jegyzékében szerepld kozkonyvtarakkal,

e ODR.

Az iskolai konyvtar miikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellataséért a
konyvtaros tanar a felelds. A konyvtaros tanar részletes feladatait munkakori leirasa
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanuldk és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
e tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,
tanorai és tandran kiviili foglalkozéasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok koélcsonzése,
szamitdogépes informatikai szolgéltatasok, ¢és szamitogép hasznalatanak
biztositasa,
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o tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumair6l,
valamint mas konyvtarak altal nyGjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatdsait csak az az iskolai dolgozo6 vagy tanulo veheti igénybe, aki
az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tandr tudomasara kell
hoznia.

Az iskolai konyvtar heti 22 draban tart nyitva.
A konyvtari dokumentumok kolcsonzési ideje a tantargyfelosztashoz és az 6rarendhez
igazodik. A nyitva tartas ideje a konyvtarban jol lathaté helyen kifiiggesztésre kertil.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremuiikodésével
tervezett tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok vérhatd idOpontjat, témajat, az
igényelt szolgaltatasok korét, a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben
terveznilik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik kell.
Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartds tankonyvek €s a tanulok éltal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kolcsondzni. A kdlesonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsonozhetok:

o kézikdnyvek,

e szamitogépes szoftverek,

e muzedlis értékli dokumentumok.
A kispéldanyszamu specidlis tankonyvforgalmazas keretében iskoldba juttatott
konyvek selejtezés utan — ha az elhasznalodas engedi — megvasarolhatok. Az arat a
konyvtaros tanar javaslata alapjan az intézményvezetGje (intézményvezetdje)
hatarozza meg.

9.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras)
¢s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

e araktari jelzetet,
a bibliografiai leirési és besorolasi adatokat,

e az ETO szakjelzeteket,

e atargyszavakat.
A SZIREN kényvtari program alkalmazasaval folyamatban van az elektronikus
katalogus kiépitése is, ami lehetévé teszi majd a dokumentumok tobb szempont
szerinti visszakeresését.
A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum.

A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
e fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
e szerzOségi kozlés,
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e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve,
e oldalszam+mellékletek: illusztracid, méret,

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam,

e Mmegjegyzések,

e koOtés: ar,

e |SBN-szam,
e targyszavak,
o ETO-szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mii cime),

e cim szerinti melléktétel,

o kozremikodoi melléktétel,

o targyi melléktétel.
Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter - szdmokkal, a szakirodalmat ETO - szakrendi jelzetekkel latjuk
el.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és cim alapjan),
e targyi katalogus (Szak).

Dokumentumtipusok szerinti kataldgusok

e Kkonyv,

e CD,

e DVD,

o videokazetta,

e CD-ROM.
Forma4ja szerint:

e cédula,

e szamitogépes (SZIREN program).
A cédulasziikségletet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk
meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
e betlirendes leird kataldgusndl minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-
egy cédula a besorolési adatoknak megfeleltetve,
e ETO szakkatalégusnal a fotablazati szadmndl egy-egy cédula minden
dokumentumrol.
Szamitogépes feltaras a SZIREN program segitségével torténik.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
e az 0j dokumentum kataloguscédulajanak elkészitése,
e akatalogusok épitése kozben €szlelt hibak azonnali kijavitasa,
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e tOrolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése,
e az elektronikus katalogusban a torolt dokumentumok adatainak torlési listaba
helyezése.

9.4. Tankonyvtari szabalyzat

A tankonyvek és egyéb taneszkozok tanuléi-—kolcsonzése a konyvtar tankonyvtari
szabalyzata alapjan torténik.

Tartos tankonyvek

A 2013. évi CCXXXIIL térvény a nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol 1.§ (6) |,
pontja alapjan:—,az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoéz kapcsolodd
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzést igényl6 feladatokat,
¢s alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

A tartos tankonyv hasznalatanak igénybevétele

A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagoégus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol 25. §
(1) alapjan: Az iskola igazgatéja minden év daprilis 20-dig koteles felmérni, hany
tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolesonzeés Gtjan.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a konyvtarellatd altal milkodtetett elektronikus informécios
rendszer alkalmazésaval a konyvtarellatonak kiildi meg &prilis utols6 munkanapjaig.

A Mezéberényi Altalanos Iskola a kovetkezd moédon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:
e [skolank 1-8. évfolyamos tanuldéi szamara minden tankdnyv ingyenes, a
jogszabalyok alapjan.
e A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak
meg hasznalatra (tartos tanuloi tankdnyvek).
e Ezeket a tankonyveket a didkok és a pedagdgusok a konyvtar kdlcsonzési
szabdlyai szerint kolcsonzik ki, €s a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak.

A kolcsonzés rendje

A tanulok és a pedagdgusok a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgylijtemény, sth.) a tanév kezdetekor a konyvtarbol kolcsonzik.

A téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagdgus, a tanuld koteles az utolsd
tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsdbol szarmazo kart az iskola Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Vele szemben a
Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.
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A tankonyvek és pedagogus kézikonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar elkiilonitve kezeli és gytjti, ,,Tanuloi tartés tankonyvek™ cimen
veszi alloményba a tartos tankdnyveket.
Evente leltarlista késziil:
e az egyedi (mar hasznalt tankonyvek) kolcsonzéseirdl (folyamatos),
e Osszesitett lista az Ujonnan beszerzett ¢€s kikOlcsonzott tankdnyvekrol
(szeptember-oktober),
e Osszesitett lista késziil a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekrol
(minden év januar 15-ig),
o lista késziil a selejtezend6 tankonyvekrdl (minden év szeptember 30-ig)

A munkafiizeteket és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveit nem kell
nyilvantartasba venni.

A pedagogus-kézikonyvek ,,Tanari tartdés tankonyvek” cimen keriilnek az iskola
konyvtari allomany-nyilvantartasaba.

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartoés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot, stb., (tovabbiakban tankonyv)) koételes megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakadoan elvarhat6 tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartos tankdnyvet kdlcsonodz,
a tanulo, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanar
feladata. Vitas esetben az intézményvezetd szava dontd.

A tankOnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbirdldsa az intézményvezetd
hatéaskore.

A tankdnyvek rongaldsabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
Az iskolai sportkor, valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formai, a

mindennapos testnevelés szervezési rendje

Az iskolai sportkér munkéjat az intézményvezetd altal megbizott Testnevelés és sport
szakmai munkako6zosség munkak6zosség-vezetdje segiti.
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Az iskolai sportkdr munkdjat segitdé munkakozosség-vezetd képviseli az iskolai
sportkort az intézményvezetOvel, illetve az iskola vezetéségével folytatatott
megbeszéléseken.

Az iskolai sportkér munkdjat segité munkakozosség-vezetd az osztalyokban, illetve az
diak-onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a
tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az
intézményvezetonek az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara. A
szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvalositasdhoz sziikséges,
felhasznalhat6 id6keretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetd személyi
¢s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen mikodd sportszervezet a szakmai program megvalositdsaba milyen
feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkdr foglalkozésai az iskolai foglalkozasi idében szervezddnek, biztositott
az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edz6terem, stb.), valamint sport
eszkozeinek hasznalata.

Az iskolaban Didksport Egyesiilet miikodik, melynek munkdjat az intézményvezetod
altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az intézményvezetd az iskolaban miikodd Diaksport Egyesiilettel egytlittmiikodési
megallapodast kot, melyet a Didksport Egyestilet Alapszabalya tartalmazza.

A Didksport Egyesiilet foglalkozasai az iskolai foglalkozéasi id6ben szervezddnek,
biztositott az iskola sportlétesitményeinek (sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.),
valamint sport eszkozeinek hasznalata.

A tomegsport foglalkozdsok pontos Oraszamat, amelyeket az iskola biztosit,
tanévenként a tantargy-felosztasban kell meghatarozni.

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az els6- nyolcadik évfolyamon a
heti 5 kotelezo testnevelés és sport Ora biztositja.

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A gyerekek a jogszabalyokban meghatarozott orvosi ellatdsban részesiilhetnek. Ezen
tulmenden a védénd fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban.
Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi

intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védooltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.
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Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védénd az intézményvezetd-helyettesekkel, a
tagintézmény-vezetokkel egyezteti. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk
kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi az orvosi vizsgalaton megjelenjenek — az
intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetdk tajékoztatjdk az aktualis
egészségiigyi ellatasrol. A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet
biztositanak.

A kollégistak orvosi ellatdsa az illetékes gyermekorvos, illetve orvosi iigyelet
keretében torténik.

A bejard tanulok orvosi ellatasat tanitdsi id6 alatt siirgdsség esetén az illetékes
gyermekorvos latja el.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi- és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak és az iskolaban dolgozoknak alapvetd feladatai kozé
tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és testi épségiik megodrzéséhez
sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

12.1. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan

Minden dolgozonak és az iskoldban dolgozoknak ismernie és be kell tartania az
iskolai munkavédelmi szabalyzat, valamint a tizvédelmi szabalyzat rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségilk védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatd magatartasformakat.

Az osztalyfénoknek (mentoroknak) feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgalo szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:
e a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni
kell:

e az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat, a hazirend
balesetvédelmi  eldirasait, rendkiviili esemény (baleset, tlizriado,
bombariadd, természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teendoket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rend;jét,

e atanulok kdtelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

e tanulmanyi kirdndulésok, turak eldtt,
o koz0sségi munkavégzés megkezdése elott,
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e a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény
bekovetkezésekor kdvetendé magatartésra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat €és az ismertetés
idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldknek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat és egyéb tandran kiviili foglalkozasokat
(testnevelés, fizika, kémia, technika, szamitastechnika, sportkor, stb.) tartdé nevelok
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat, az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

12.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldknek a tanuldt ért barmely baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tole telheté modon meg kell
szlintetnie,

e a tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdnek, az intézményvezetd-helyetteseknek, a tagintézmény-
vezetoknek és a sziilonek.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo
vagy iskolaban dolgozo is koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
azt teheti, amihez ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetd-
helyetteseknek, a tagintézmény-vezetOknek ki kell vizsgdlnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani. Minderrdl tajékoztatni koteles az intézményvezetot.

12.3. A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon, az Interneten nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyuld sériilést okozod tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. A balesetekrél az eldirt nyomtatvanyon, az Interneten
jegyzokonyvet kell felvenni és tovabbitani. A jegyzokdnyv egy nyomtatott példanyat
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at kell adni a tanulonak (kiskorti tanuld esetén a sziilének), egy masik nyomtatott
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell az iskolaszék és a diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld ¢s oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre
nem lathatd eseményt, amely a neveld ¢és oktatd munka szokdsos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés,
e az er0szakos behatolas,

e akozmi sulyos hibdja,

e abaleset,

e abombariado,

e sth.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, dolgozoéjanak vagy az iskoldban
dolgozénak az iskola épiiletét vagy a benne tartdozkodd személyek biztonsagat
fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomdsara, koteles azt azonnal
kozolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e intézményvezetd,
e intézményvezet6-helyettesek,
e tagintézmény-vezetok,
e munkavédelmi felelds.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény fenntartdjat, mikodtetdjét (értelem szerint),
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
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A tliz és robbanas esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitdsara, az épiiletben tartozkodod személyeket a tliz- és
bombariadd tervben meghatarozott modon értesiteni kell. Haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo
tanulocsoportoknak a tlizriadd és a bombariadd tervben megfogalmazottak alapjan
kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tart6é pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoéban, szertarban stb.) tartozkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulé az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a
veszélyeztetett épililet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzardsarol,

a vizszerelési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynytijtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az
intézményvezetdnek, vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az
alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni, a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozodja és
tanulodja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oradkat a neveldtestiilet 4ltal meghatarozott
szombati napon be kell potolni.
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A tliz és a robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes
intézményi szabalyozasat a Tlizvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

A Tlzvédelmi Szabdlyzat elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti fellilvizsgalataért az intézményvezetd a
felelOs.

Az épiiletek kiiiritését a Tlizvédelmi Szabalyzatban szerepld kivonulasi terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
intézményvezetd felelés, a lebonyolitasaért az intézményvezetd-helyettesek, a
tagintézmény-vezetok.

A Tlizvédelmi Szabéalyzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, valamint fegyelmi eljaras
lefolytatasanak szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom hoénapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zi meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas
létrehozéasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziiléje, valamint a
kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds.

Az egyeztetl eljarast levezetd nagykort személyre az intézményvezetd tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e
a tanul¢ ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljardas lefolytatdsdért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az
intézményvezeto a felelds.

A nevelOtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara fegyelmi bizottsagot hoz létre a
4.5.1 pontban leirtak szerint. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés
kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas
lefolytatésa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
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A fegyelmi biintetés kiszabéasanak eléfeltétele, hogy a tanuldé a jogszabélyokban,
illetve az iskola Hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan
megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds sordn bizonyitani kell.

A tanuldénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuloi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiillonboz6 helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai
program végrehajtasdhoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét
IS.

e A fegyelmi biintetés kiszabdsanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuloi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagbgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt.
Ot a fegyelmi bizottsag csak taniként hallgathatja meg.

A diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésért az intézményvezetd felelds.
Az iskolai tankonyvellatas feladatainak a végrehajtasara a Konyvtarellato és az iskola
tankonyvellatasi szerzddés keretében megallapodik 2013. évi CCXXXII. torvény a
nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol rendelkezései alapjan
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozd(k)nak a nevét,
aki az adott tanévben:
e clkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
e részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozokkal
az iskola intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
e afelelds dolgozok feladatait,
e asziikséges hatariddket,
e atankoOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét.

A magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan az iskolai konyvellatas rendjérdél — a
szakmai munkako6zosségek véleményének kikérésével — évente a neveldtestiilet dont,
az alabbiak figyelembe vételével:
e Az iskola biztositja, hogy a napkozis foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésérére, a tanitdsi oOrdkra torténd
felkésziiléshez.
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Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolatol torténd tankdnyv-
kolcsonzés, napkoziben, elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek
biztositdsa, a nappali rendszer iskolai oktatasban 1-8. évfolyamon részt vevé minden
tanul6 részére ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetd altal megbizott iskolai dolgozd
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai
munkakodzdsségek véleményének figyelembe vételével, a szaktanarok valasztjak ki a
megrendelésre keriil6 tankonyveket.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt nyomtatvanyok és iratok
kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan téarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetdje, intézményvezets-helyettesek vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést €s virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban al4 kell irni. Az elektronikus aldirdsra
az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus
alairasrol szold 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagi
elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola székhelyének iskolatitkari szamitogépén
elektronikus Uton meg kell Orizni. A szamitégépen Orzott elektronikus iratokrol
hetente biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése €s
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az intézményben a hagyomanyos nyomtatvanyok mellet lehet elektronikus uton
eldallitott ¢és az elektronikus iratokra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitett
nyomtatvany. Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus
nyomtatvanyok selejtezése ¢s megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
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A nyelvvizsga beszamitasa

Az a tanulo, aki az altaldnos iskoldban idegen nyelvbdl nyelvvizsga-bizonyitvanyt
szerez, intézményvezetdi dicséretben részesiil.

Annak a tanulonak, aki az iskolaban oktatott idegen nyelvbdl az 5-6. évfolyamon Aj,
illetve A; szintii, a 7-8. évfolyamon Ay, illetve B; szintli nyelvvizsga bizonyitvanyt
szerez, az idegen nyelv mindsitése jeles.

A tanulok tanitdsi 6rdkon a tovabbiakban is részt vesznek, mivel az idegen nyelv
tudasszinten tartdsa, illetve tovabbi szintek elérése igy biztositott.

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megorzése, az alkalmazotti és gyerekkozdsség minden
tagjanak kotelessége. A nemzeti {linnepélyek ¢és megemlékezések rendezése és
megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az
intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kozdsségi élet
formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, a fiatalokat az egymads iranti
tiszteletre nevelik.

A hagyomanyok 4poladsaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint
felelosoket az éves munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az iskolai
rendezvényekre vald megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok
¢s a tanulok szamdra — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az iskolai szintli iinnepélyeken és rendezvényeken a
pedagogusok ¢és tanuldk részvétele kotelezd, az alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Az iskola linnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhaban
kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei, vagy kovetésre méltd személyei irant.
Az iskola pedagdgusainak-és tanuldinak kotelezo viselete:

e lanyok: fehér bluz, sotét alj (fekete, sotétsziirke vagy sotétkék),

o fiuk: fehér ing, sotét nadrag (fekete, sotétsziirke vagy sotétkék).

A neveldtestiilet dontése alapjan iskolai szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
iinnepek elott:

e 1956. oktober 23. évforduloira,

e 1848. marcius 15. évfordulodira,

e cgyeb jogszabalyi eldiras alapjan.
A nevel6testiilet dontése alapjan hagyomanyos tinnepély:

e tanévnyitd linnepély,

e Dballagasi iinnepély: a 8. osztalyosok itt adjak at a 7. osztdlyosoknak a

zaszlokat, és az iskolakonyvet,
e tanévzaro linnepély.

A tagintézményi hagyomanyok a Hézirendben szabdlyozva.

Az iskolaradi6 mikodtetése, honlap szerkesztése az intézményvezets-helyettesekkel
egyeztetve torténik.
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Az iskola hagyomanyos rendezvényei a nemzetkozi cserekapcsolatok, a kiilonbozo
tanulmanyi, kulturalis és sport versenyek, rendezvények, kiallitdsok szervezése,
valamint szorakoztato rendezvények, melyet részletesen az éves munkaterv tartalmaz.

Az iskola hagyomanyaihoz sorolhatok az osztdlyszinten megrendezett linnepélyek,
megemlékezések. A hagyomanyok dpoldsat szolgalja a varosi tlnnepélyeken,
megemlékezéseken, rendezvényeken valo részvétel is.

Alairas és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az intézményvezetdnek van, tavolléte esetén 6t helyettesitd személynek.
Cégszerli alairas esetén az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek a
tagintézmény-vezetdk koziil két {6 egyiittes alairdsa sziikséges.

Sajat teriiletiikon — munkakori leirds — aldirasi joguk van az intézményvezetd-
helyetteseknek, a tagintézmény-vezetoknek.

Bélyegz6t az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettesek, a tagintézmény-
vezetok, az iskolatitkdrok és esetenként megbizott személyek hasznalhatnak:
e Bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az
osztalyfonokok.

Hivatalos okmanyokon hitelesitésre korbélyegzd hasznalatos.

A bélyegzok nyilvantartisa a székhely intézményi iskolatitkar feladata. Bélyegzot
csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A hasznalaton kiviili bélyegzot el
kell zarni.

Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat modositidsa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, az iskolaszék, az intézményi tanacs, a didkonkormanyzatok és a sziildi
munkakdzosség véleményezésével lehetséges. A fenntartd egyetértést gyakorol, ha
tobbletkotelezettség harul ra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mddositasat kezdeményezhetik:
e a fenntarto,

a nevelotestiilet,

az iskola intézményvezetdje,

az iskolaszék,

intézményi tandcs,

a sziil6i munkakozosség valasztmanya,

az iskolai diakonkormanyzat vezetdsége.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukodéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket ©Onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitasok tartalmazzak,
melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékleteit, illetve fiiggelékeit képezik.
Ez utobbi szabalyzatok, utasitdsok eldirasait az iskola intézményvezetdje, a
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.
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21. Zaradékok
Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Mez8berényi Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium sziiléi valasztménya a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.
Datum: Mezd6berény, 2017. augusztus 31.

Kreiszné Szilagyi Tiinde sk.

elnok

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Mez6berényi Altalanos Iskola,
Alapfoku Mivészeti Iskola és Kollégium Iskolaszéke a jogszabalyban meghatdrozottak
szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.

Datum: Mezd6berény, 2017. augusztus 31.

Kissné Bartoki Erzsébet sk.
elnok

Az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzatait a MezOberényi Altalanos Iskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium Intézményi Tandcsa a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.
Détum: Mezdberény, 2017. augusztus 31.

Kissné Bartoki Erzsébet Sk.

elnok

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Mez6berényi Altalanos Iskola,
Alapfoka Miivészeti Iskola és Kollégium Didkonkormanyzata a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és tamogatta.
Datum: Mez6berény, 2017. szeptember 1.
Csibor Laszloné sk.
DOK segit6

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a Mez6berényi Altalanos Iskola,
Alapfoku Miivészeti Iskola és Kollégium nevelGtestiilete megtargyalta és elfogadta.

Datum: Mezéberény, 2017. szeptember 1.

Oreg Istvan sk.
intézményvezeto
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