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BEVEZETES

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve Kozépkerti Magyar-Német Két Tanitdsi Nyelvii Altaldnos
Iskola

Az intézmeény alapfeladata

- nappali rendszer(i, altaldnos miiveltséget megalapozd alapfoku iskolai oktatas, két

tanitasi nyelvi altalanos iskolai nevelés-oktatas
- egyéb koznevelési foglalkozas

Intézményi alapadatok
Székhelye: 4220 Hajduboszormény, Erdély utca 37.
A szakmai alapdokumentum iskolai nyilvantartasi szama: 233/2022
OM azonosit6:031056

Hajduboszorményi Tankertiileti Kozpont azonosito: HC1501

Az SZMSZ célja

Az intézményi miikddés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket

jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is

szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuloira, valamint az

intézménnyel kapcsolatban all6 személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ ¢életbe 1épéséhez a fenntartd jovahagydsa sziikséges.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki felelOs az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly

nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, és a
gyermekvédelmi  felelés munkajat. Kapcsolatot tart a  szakszervezettel, a
didkonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel €és az Intézményi Tandaccsal, illetve biztositja a

mukodésuk feltételeit.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatOhelyettesek. Az iskolavezetés hetente

munkaértekezletet tart.
Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld €s oktaté munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

A nevelGtestiilet évente két alkalommal osztidlyozo értekezletet, évente két alkalommal

beszamolo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak:

o iskolatitkér

e rendszergazda

e pedagdgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirdasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az

iskola szervezeti dbrdja mutatja.
Szakmai munkakozosségek

A munkak0zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok. Egy pedagdgus tobb munkakozosség tagja is lehet.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
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Didkonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, az
érdekeinek képviseletére — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakonkormanyzatot
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkdjat e feladatra kijeldlt,
felsofoku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatira az igazgatd biz meg Otéves idOtartamra. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziil0k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezo
szlldi szervezet, Sziildi Munkakdzosség miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az
osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot. Az iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat azonos szamu
képviseldjébdl és a fenntartd delegaltjabodl allo Intézményi Tandcs mitkddik. Az iskola és az
Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az intézmény vezetdje felelds. Az igazgatd

félévente beszdmol az iskola munk4jarol az Intézményi Tandcsnak.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa

Az iskolai vezetSk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e aneveldi szobaban kifliggesztett vagy kiirt kozlemények formajaban;

e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténd benntartozkodasa

soran;
e clektronikus levelez6rendszeren keresztiil

e az igazgatohelyettesekkel, a  szakmai  munkakdzosség-vezetOkkel, a
diakonkormanyzatot segitd pedagogussal torténd vezetdségi értekezleten havonként

egyszer, vagy sziikségszerli idépontokban,

e Qaz igazgatd, vagy az igazgatoOhelyettesek részvételével zajlé szakmai

munkak6zdsségek munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
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A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek

vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozOsség, az osztalyban tanito
tanarok k6zossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly-

¢s iskolai programok, didkkozgytilés alkalmaval valosul meg.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogaddorakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érint kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart

kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi munkakdzosséggel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
a tanévben heti egy alkalommal tart fogadoorat. A sziildi szervezetek részt vallalhatnak az
iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében

egylittmitkddnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetOsége, pedagogusair és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse
els6sorban a didkonkorményzatot segitd pedagdégus, aki minden didktanacsiilésen,
iskolagytilésen és didkkozgytiléseken részt vesz. Az igazgatd a tanév elején beszamol az
iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd intézkedésekral, illetve tajékozodik
a didkonkormanyzat munkajardl. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a
tanulokat érint6 €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat

képvisel6i meghivast kapnak.
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2. AZINTEZMENY IRANYITASA

2.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Igazgato

Eljarasrend a pedagogusok uj életpalyajarol szolo torvény (tovabbiakban Puétv.) 37. §
(1) bekezdése értelmében az intézményvezetd masodik ciklusra torténo megbizasa,
valamint az egyéb magasabb vezetdi, vezetéi megbizashoz Kkapcsolodo

véleménynyilvanitas alkalmaval:

A nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezetdi megbizassal kapcsolatos kérdésben a
neveldtestiilet abban foglal allast, tdmogatja-e az érintett pedagdgus magasabb vezetdi

megbizasat.
A véleménynyilvanitas formaja:
A nevel6testiilet elnokbdl és két tagbol allé bizottsagot (a tovabbiakban: el6készitd

bizottsagot) valaszt. Az eldkészitd bizottsag feladata megszervezni a nevelOtestiilet
értekezletét.

A neveldtestiiletnek a vélemény kialakitasahoz — a tdjékoztato atvételétdl szamitva - legalabb

tizenot napot kell biztositani. A véleményalkotasra megallapitott hataridé jogveszto.

A neveldtestiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha az Nkt. 4. § 20. pontja szerint

meghatarozott neveldtestiilet legalabb kétharmada jelen van.

A neveldtestiilet a magasabb vezetd programjanak megismerését kovetden titkos szavazassal

hataroz. A nevelGtestiilet véleményét irasba kell foglalni.

A magasabb vezetd jelolt nem vehet részt a nevelbtestiilet dontésének meghozataldban

akkor, amikor személyér6l szavaznak.

A nevelGtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt a tagot, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének
meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent
meg. Az 6raadd tanar tanacskozasi joggal vehet részt a neveldtestiileti értekezleten, és a

hatérozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

Az Puétv. 37. § (1) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvadnos palyazat kiirdsa nélkiili
magasabb vezetdi megbizas akkor adhatd, ha azzal a nevelGtestiilet legalabb kétharmada

egyetert.
Hatéaskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.
Jogkore:
1. Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és

mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.
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2. Tanuloi fegyelmi ligyekben az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldja.
3. Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai €let belsé rendjét.

4. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az

iskola képviseletére jogosultak korét.

5. Ellen6rzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢és

kozosségeinek mukodését.

6. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

7. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

8. Meghatarozza az oralatogatasok aldl felmentett tanulok felkésziiltségének ellendrzési
modjat.

9. Gyakorolja a pedagogus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott

dolgozok teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités

szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcesolatos munkaltatdi jogot.

Feladatai:

e Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a Tankeriileti Kozpont igazgatojaval.

e Feliigyeli az iskola adminisztracids rendszerek muiikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl ¢€s hataridére torténd
tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel, a sziildi kozosség
képviseldivel.

e Kidolgozza az iskola neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az

iskolai munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
o FElkésziti az iskola éves munkatervét.
o FElkésziti, aktualizalja az iskola alapdokumentumait.
o FElkésziti a pedagogusok teljesitményértékelésének iskolai szabalyzatat.

o FElkésziti vagy elkészitteti a tantargyfelosztast, irdnymutatist ad az oOrarend
elkészitéséhez.
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Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitdsarol és fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozo6inak

tervszerl és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérol,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai tlinnepek munkarendhez igazodd, mélto

megilinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakulasardl és mitkodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasardl €s tamogatasardl, a nevelOtestiileti

dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az Intézményi Tandcs, a Sziiléi szervezet, a Didkdnkormanyzat

mukodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagoégus €s nem pedagdgus beosztiasu —

dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munk4djat ellendrzi, értékeli, mindsiti, kitiintetésre javasolja a

kiemelked6 munkét végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelOtestiilet és a tanulokozosség életét, a

Didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a

korszertiisitd és 0jitd torekvések kibontakozésat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az

iskola €s a tanuldk csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.
Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdrok €s a gondnok munkéjat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi ¢és értékeli a tanitdsi oOrdkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulméanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Oldal 12 / 69



e Iranyitja a sziilok tajékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziil6i

fogadonapok) megszervezését.

Az igazgatohelyettes 1.

Az igazgato-helyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan és az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi. A vezetd helyettes hataskore €s feleldssége kiterjed teljes feladatkorére
és tevékenységére. Tevékenységében személyes felel0séggel tartozik az intézmény
vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész milkddésére és minden
alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzési tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény
problémait jelzi az igazgatonak, konkrét megoldasi javaslatokat tesz. Személyileg felel az
igazgat6 altal ra bizott feladatokért.
Hataskorébe tartoznak:

o  M¢érés-értékelés Munkakozosség

o Als6s Munkak6zosség

e OKO munkacsoport

e Iskolai konyvtaros

e Német munkacsoport

e Tehetséggondozd munkacsoport

e [skolaorvos, védono

Munkakapcsolatai:

tankertilet,

- tankeriilet intézményei,
- igazgato,

- nevelOtestiilet,

- egyéb dolgozok,

- szilék,

- iskoldval kapcsolatot tarté szakmai €s civil szervezetek.
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Az igazgatohelyettes I1.

Az igazgato-helyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan és az igazgatd kozvetlen

iranyitasaval végzi. A vezetd helyettes hataskore és feleldssége kiterjed teljes feladatkorére

és tevékenységére. Tevékenységében személyes felel0séggel tartozik az intézmény

vezetdjének. Beszamolasi kotelezettsége az intézmény egész miikodésére és minden

alkalmazott munkdjara vonatkozik. Ellendrzési tapasztalatait, észrevételeit, az intézmény

problémait jelzi az igazgatonak, konkrét megoldési javaslatokat tesz. Személyileg felel az

igazgatd6 altal ra bizott feladatokért.

Hataskorébe tartoznak:

Human munkakdzosség

Reél munkakdzdsség
Osztalyfénoki munkakozosség
Fejlesztépedagogus
Gyobgypedagdgus

Pedagdgiai asszisztens

Munkakapcsolatai:

tankertlet,

tankeriilet intézményei,
1gazgato,
nevelotestiilet,

egyeb dolgozok,

szulok,

iskolaval kapcsolatot tartd szakmai és civil szervezetek.
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IGAZGATO-HELYETTES I. MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szerteagazé feladatainak ellatasaban;

egyes munkateriiletének a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes munkakorrel valo

iranyitasa, az igazgat6 tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozé jogkorrel és feleldsséggel

jaro helyettesitése.

Alapvet6 felel6sségek, feladatok:

Az igazgato-helyettes az igazgato kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az iskolai

célkitiizések, koncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében. Munkdjaval ¢és

magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Hataskorébe tartoznak:

Meérés - értékelés Munkakozosség

Alsés Munkakozosség

OKO munkacsoport

Iskolai kdnyvtaros

Német munkacsoport

Tehetséggondozdé munkacsoport

Iskolaorvos, védono

Feladatai a neveld-oktato munka iranyitasaban:

Az igazgatd 4ltal meghatarozottak szerint részt vesz az iskolai
alapdokumentumok, a munkaterv, a munkakari leirasok, a tanév végi beszamolod
¢s az iskolai szabalyzatok elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellenorzi:

» a Meérés - értékelés Munkakozosség, az Alsés Munkakdzosség és a
munkacsoportok munkajat a vezetéi munkamegosztasban megjeldlt tertileteken

» aziskolai konyvtaros munkajat

Segiti az iskolaorvos és az iskolai védéné munkdjat, koordinalja a tanuldk iskola
egészségligyi vizsgalatokon valo részvételét.

Iranyitja, segiti és ellendrzi az OKO munkacsoport munkéjat, el6segiti a tanulok

fenntarthatosagra, kornyezettudatossagra torténd nevelését.
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Iranyitja, segiti €és ellendrzi a Német munkacsoport munkajat, a két tanitasi nyelvii
képzés megvaldsulasat.

Iranyitja, segiti és ellendrzi az iskolai tehetséggondoz6 munkat, a Tehetséggondozo
Munkacsoport munkajat.

Iranyitja és szervezi a Lazar Ervin program megvalositasahoz kapcsolodo teenddket.
A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelok munkdjat, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktatd munkat.
Tapasztalatairol feljegyzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.

Részt vesz a pedagdgusok és pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
dolgozok teljesitmény értékelésében, mint értékelésben kozremitk6do.

Ellendrzi az adminisztracidos munkat.

Ellendrzi az ligyelet ellatasat.

Részt vesz az elektronikus naplo mikddtetésében, segiti és ellendrzi annak vezetését.
Segiti a szaktanacsadoi latogatasok €s a pedagdgus mindsitések menetét.

Egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Onalloan elemez, szakteriiletéhez tartozo
témaban bels6 megbeszélést szervez, tart.

Felelds a bels6 és az orszagos mérések zokkenOmentes lebonyolitasaért.
Megszervezi a kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket, elvégzi a kompetencia
mérések adatszolgaltatasait, ellendrzi a mérések lebonyolitasat

Irdnyitja a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos neveldi feladatokat.
A tanuléi balesetek megeldzése érdekében egylittmiikddik a munkavédelmi
feleldssel, sziikség szerint jelentést tesz.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informdaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagogusok.

Ismeri az iskola mikddését érintd torvényeket, rendeleteket, a valtozasokat

folyamatosan figyelemmel kiséri.

Felel6s vezetdje a 2015 szeptemberétdl bevezetésre keriild ,,Kritériumorientalt,
diagnosztikus mérési-értékelési rendszer az individudlis- és differencialt csoportos
fejlesztéshez” intézményi modellnek. Kiemelt figyelmet fordit a Pedagogiai program
szerinti értékelési rendszer megvalosulasara.

Folyamatosan torekszik szakmai tudadsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.
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Hivatali — adminisztrativ feladatok:

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak elkészitésében, elkésziti vagy elkészitteti
az iskolai 6rarendet, ligyeleti rendet (reggeli €s délutani tigyelet, orakozi ligyelet).
Elkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége).

Ellendrzi a tdrzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €s egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését, ennek tapasztalatairdl tjékoztatja az igazgatot.

Az igazgatoval tortént megbeszEélés utan elkésziti vagy elkészitteti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

Gondoskodik a nyomtatvanyok megrendelésérol, kiosztasarol, egységes kitoltésérdl,
vezetésérol.

Részt vesz és egylittmiikddik a szabalyzatok aktualizalasaban.

Palyazatfigyelés, valamint az igazgatdval torténd egyeztetés utan a meghatarozott

palyazatokbol ad6do szakmai feladatok elvégzéséért felelos.

Személyzeti-adminisztrativ feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv és a tovabbképzési terv elkészitésében.
A torvényi el6irasoknak megfelelden elkésziti a pedagdgusok éves beiskolazasi
tervét a bovitett iskolavezetdség dontése alapjan.

Beosztja, ellendrzi €s 0sszesiti a helyettesitéseket, vezeti a helyettesitési naplot.

Nyilvantartja a nevelok munkabdl vald tavolmaradasat.

crer

elkészitését. Figyelemmel kiséri a béreket, atsorolasokat.

Ellendrzi az elkészitett allomanytablat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

A nevel6ktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz az oktatasi

eszkozok rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol
és a feladatokrol.

Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.
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Iskolan kiviil:
- Egyéni fogadoorat tart.
- Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi
¢s érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.
- Kapcsolattartas a Szocialis Szolgaltatasi Kozpont — Gyermekjoléti Szolgalattal

- Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast Dbiztositd egészségiigyi

szolgaltatoval.

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezo tertiletekre:

» atanuloi jogviszony igazolasa,

» masolatok kiallitasa, hitelesitése,

» aziskola cimére érkezo kiildemények atvétele, a nem névre szo6lok felbontasa
» anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért

Munk4ja sordn a tanulokrdl, a pedagdgusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

A feladatok kozott tételesen fel nem sorolt mindazon tevékenységeket is ellatja, amelyekre
munkakorével dsszefliggésben az igazgatd felkéri.

IGAZGATO-HELYETTES II. MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor célja:
Az igazgatd munkijanak segitése az iskolavezetés szerteagazo feladatainak ellatasdban;

egyes munkateriiletének a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes munkakdrrel vald
iranyitasa, az igazgato tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozé jogkdorrel és feleldsséggel

jaro helyettesitése.

Alapveté felelosségek, feladatok:
Az igazgato-helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az iskolai

célkitlizések, koncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében. Munkdjaval ¢&s

magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Hataskorébe tartoznak:

e Human munkak6zosség

e Redl munkakozosség
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Osztalyfonoki munkak6zosség
Fejlesztépedagogus
Gyogypedagdgus

Pedagogiai asszisztens

Feladatai a nevel6-oktato munka iranyitasaban:

Részt vesz az iskolai munkaterv és a tanév végi beszamol6 elkészitésében.

Felel6s az egyéni munkarendben tanulok orarendjének kialakitasaért.
Iranyitja, segiti és ellendrzi:

» aszakmai munkak6zosségek munkajat a vezet6i munkamegosztasban

megjeldlt teriileteken

» a fejlesztOpedagogus és a gyogypedagdgus munkajat
Segiti, iranyitja és ellendrzi az iskolai és varosi szintli miisorok szinvonalas 1étrehozasat,
megvaldsitasat.
A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
neveldk munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld-oktato

munkat, alkalmanként felméréseket végez. Tapasztalatairdl feljegyzéseket készit,

folyamatosan t4jékoztatja az igazgatot.

Iranyitja és ellendrzi az iskola honlapjanak és kozosségi oldalanak miikodését.

Részt vesz a pedagogusok és pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel6-oktato munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott
dolgozok teljesitmény értékelésében, mint értékelésben kozremiikodo.

Ellendrzi az adminisztracidos munkat.

Ellendrzi az ligyelet ellatasat.

Segiti a szaktanacsadoi latogatasok €s a pedagdgus mindsitések menetét.

Egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet 6nalloan elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban
belsé megbeszélést szervez, tart.

Felel6s a vizsgak (osztalyozo, javito év végi) zokkendmentes lebonyolitasaért.

Részt vesz az elektronikus naplé mitkddtetésében, ellatja annak admin feladatait, segiti

¢és ellendrzi annak vezetését.

Segiti a neveldk tanulmanyi versenyekkel, a tanuloknak szervezett szabadidds
tevékenységekkel kapcsolatos programok megvaldsuldsat.
Felelés a tanulmanyi versenyek, rendezvények, iinnepélyek, megemlékezések
zokkendmentes lebonyolitasaért, rendjéért, szinvonalaért.

Felelosséggel ellatja a leendo elsOs tanulok beirdsaval kapesolatos feladatokat.
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Felelds a tanszercsomagok osztdsanak zokkendmentes lebonyolitasaért.
FelelOs a beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi problémakkal kiizd6, valamint a sajatos
nevelési igényl tanulok szakértdi vizsgalatra keriiléséért, a feliilvizsgalatok nyomon

kovetéséért, az ehhez sziikséges dokumentacio elkészitésért

crer

crer

Koordinalja és ellendrzi a tankonyvrendelést, a tankonyvek kiosztasat.

Szervezi és nyilvan tartja a pedagogusok tovabbképzésekre torténd jelentkezeését, segiti
azokon torténd részvételiiket.

Gondoskodik arrél, hogy minden informacioét, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Ismeri az iskola miikodését érinté torvényeket, rendeleteket, a valtozasokat
folyamatosan figyelemmel kiséri.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

Hivatali — adminisztrativ feladatok:

Részt vesz az iskola orarendjének elkészitésében.

Ellendrzi a torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetését, ennek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot.

Az igazgatoval tortént megbeszélés utan elkésziti vagy elkészitteti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl, kiosztasarol, egységes kitdltésérol,

vezetéserol.

Személyzeti-adminisztrativ feladatok:

Elkésziti vagy elkészitteti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.
Beosztja, ellendrzi €s Osszesiti a helyettesitéseket, vezeti a helyettesitési naplot.

Nyilvantartja a nevelok munkabol valo tavolmaradasat.

Megszervezi a dolgozok éves egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatat.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- A nevel6ktdl Osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz az oktatési

eszk6zok rendelésére.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:
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- Az igazgatdval naponta kolesondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol
¢s a feladatokrol.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozdkkal.

Iskolan kiviil:

- Egyéni fogadoorat tart.
- Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi

¢s érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

- Kapcsolattartds a Szocialis Szolgaltatasi Kozpont — Gyermekjoléti Szolgalattal.
- Kapcsolattartas a hitoktatokkal, érintett egyhdzakkal.

Hataskorok:

Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:

» atanuloi jogviszony igazolasa,

» masolatok kiallitasa, hitelesitése,

» az iskola cimére érkezo kiildemények atvétele, a nem névre szolok felbontasa,
» anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért.

Munkéja sordn a tanulokrdl, a pedagdégusokrdl és az iskola belsd életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.

A feladatok kozott tételesen fel nem sorolt mindazon tevékenységeket is ellatja, amelyekre
munkakorével 6sszefliggésben az igazgatd felkéri.

2.1. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak
rendje

A Puétv. 77. § (1) a) és (2) alapjan kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje
felhasznalasat és beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén
kiviil maga jogosult meghatarozni.

Az igazgatohelyettesek beosztas alapjan tartozkodnak az intézményben.

Tanitasi napokon a vezetdség legalabb egy tagja — ligyeleti beosztas alapjan - az iskolaban
tartozkodik a tanitds megkezdésétdl az utolsé foglakozds (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig.

2.2. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozasi jogkort az igazgatd a Hajdubdszorményi Tankeriileti Kézpont Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzataban (37.§(8) bekezdés) meghatarozott feladat- és hataskdrben
gyakorolja.
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Az igazgat6 kiadmanyozza:

A fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény

kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és

egyéb leveleket;
A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a

kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az  intézményben  barmilyen  terlileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadéalyoztatasa esetén a kiadmdnyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes 1.,

illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes I1.

2.3. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben

atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasarol szol6 nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mitkodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései az igazgato helyett

torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
e tanuldi jogviszonnyal,
e munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos

iigyekben,
e telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran,
e az intézményfenntarto eldtt,
e intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a

diakonkormanyzattal, az 6vodaszékkel, az intézményi tanaccsal,
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e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és mukodtetésében érdekelt

gazdasagi ¢és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,
e az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd

vagy annak megbizottja adhat (a fenntartval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miitkodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és

valamelyik magasabb vezetdi beosztdsban 1év0 alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell

érteni.

2.4. Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgat6 tavolléte esetén az igazgatohelyettes I. az iskola felelds vezetdje, mindkettdjiik
tavolléte esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor az Alsos munkakozosség-vezetd telelds az intézmény
vezetéséért, tavolléte, akadalyoztatasa esetén a Humdn munkakizosség-vezetd az iskola

felelds vezetdje.

Reggeli és délutani {ligyeleti i1d6 alatt az igazgatd tavolléte esetén az iigyeletes
igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgatd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a
hirdetétablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldirds vonatkozik a nyari

tigyeleti napokra is.

2.5. Az igazgato feladat- és hataskorébol atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.
Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése, lebonyolitasa.

Az orszagos ¢és belsd mérések szervezése és lebonyolitasa.

A pedagdgus at- és tovabbképzési terv elkészitése.
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A statisztikak elkészitése.

Az orarend elkészitése.

A tanulok és a dolgozok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése.
A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer

megszervezése €s ellendrzése.

Személyi anyagok kezelése.

A taniigyi dokumentumok ellendrzése.
Meghatarozott esetekben az intézmény képviselete.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatOhelyetteseket teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd

munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Kki:
e Véleménynyilvanitas a Pedagdgiai program készitése soran.
e Véleménynyilvanitds az SZMSZ készitése soran.
e Véleménynyilvanitds Hazirend készitése sordn.
e Véleménynyilvanitds az iskolai éves Munkaterv készitése soran.
e A neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa.

e A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitisa, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhézésa.
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Ezen tilmenden véleményezi a Didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és véleményezi

a Didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A nevelGtestiilet a szadmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkorét a Pedagogiai program, a Hazirend €s a Szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

e az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

A tanulok magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a

nevel6testiilet hozza meg.

A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsdg hoz dontést. A fegyelmi targyaldst
a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb hdromtagl bizottsag folytatja le. A

bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést

koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabdlyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt
pedagbgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet
jelenlévd tagjai koziil két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkak6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az aldbbi munkakozosségek miikddnek:
e Osztalyfonoki munkakdzosség
¢ Humén munkak6zosség
e Redl munkak6zosség
e Alsés munkakozdsség
o Me¢érés-¢értekelés munkakozosség
Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi

¢s modszertani fejlesztését, tervezését.
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Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Munkatervilk az intézmény éves
munkatervének melléklete. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség kéthavonta
értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 0ssze. Az
értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes elrendeli,

vagy a munkako6zdsség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkakozosség tagjai évente javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjik
személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa 1 éves, hatarozott id6tartamra az igazgatd

jogkdre.

A munkakozosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzikF az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében €s

ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét, ennek érdekében tanévente szervezik és megvalositjdk a munkakozosségen

beliili tudasmegosztast, j6 gyakorlatok atadésat.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informéciddramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkak6zosség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozosségvezetok a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben

foly6 szakmai munka belsd ellendrzéseében.

A munkakozosségvezetok részt vesznek a pedagogusok és pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatott dolgozok teljesitmény értékelésében, mint értékelésben kozremiikodok.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagdljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Nyomon kdvetik és segitik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javité vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.
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Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriild gyakornok, vagy kevés szakmai tapasztalattal rendelkezd
pedagogusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki
figyelemmel kiséri az uj kolléga munkdjat, tapasztalatair6l sziikség esetén beszdmol az

intézmény vezetdjének.
Figyelemmel kisérik az igazgatod kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetdségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A Didakonkormanyzat

A tanuldok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili
szabadidés tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. A
Didkdnkormanyzat vezetd szerve a Didktanacs, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok
kiildottei képviselik. A Didktanacs valasztja sajat vezetdségét és az Intézményi Tandcsba
delegalt képvisel6jét. A didkdonkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, fels6foku
végzettségli ¢és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a Didkdonkormanyzat
javaslatara az igazgatd biz meg egyéves idOtartamra. Munkdjat a nevelOtestiilettel

egylittmiikodve végzi.

A Didkénkormanyzat részét képezi a Z6ld DOK tanuléi csoport, amely a kornyezetvédelmi

feladatok teljesiilését segiti az intézményben.

A Diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
e sajat mikodeésérol;
e amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A Didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a Didkonkormanyzat véleményét:
e az Adatkezelési szabalyzat elfogadésa el6tt

e a Hazirend elfogadasa elott.

A Diakonkormanyzat mitkodését sajat szervezeti €s mitkodési szabalyzata szabalyozza.
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3.2.2.Iskolai Sportkor

Az iskolai sportkorok miikodését a Kozépkerti Magyar-Német Két Tanitdsi Nyelvi
Altalanos Iskola Pedagdgia Programja, Hazirendje és Szervezeti és Miikodési szabélyzata

hatarozza meg.

A Kozépkerti Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Sportkore tevékenységét

a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskoladban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziiloi szervezet mukodik. A sziiléi kozosség sajat Szervezeti és mukodési szabalyzatuk
szerint miikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiloi

Vilasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziildi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuloi jogok érvényestilését, a neveld-
oktatdo munka eredményességét. T4jékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaladsakor képviseldjiik részt vehet a
neveldtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérél és munkatervérdl,

valamint az Intzéményi Tandcsba delegalt képviseld személyérol.

Véleményezési jog illeti meg az iskolai Adatkezelési szabalyzat elfogadésa el6tt.

3.4. Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanécs az iskola kozdsségeivel az Intézményi Tanécs teljes jogu tagjain és a
meghivottakon keresztiil tartja a kapcsolatot. Az Intézményi Tandcs tagjai rendszeres
id6kozonként — évente legalabb két alkalommal — kotelesek tdjékoztatni az altaluk
képviselteket az Intézményi Tandcs tevékenységérdl, valamint kotelesek az altaluk
képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait az Intézményi Tanacsnak tovabbitani. Az
iskola miikodésérdl, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasarol az iskola igazgatoja
rendszeresen — évente legalabb két alkalommal — koteles tdjékoztatni az Intézményi

Tanacsot.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitasi napokon 6.00 6rat6l 21.00 6rdig tart nyitva.
Ett6] valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitasi szlinetek alatti nyitvatartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett
programok id6tartamara Iehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitvatartast az elore kdzzétett

tigyeleti rend hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitdsi 6rdk a Hézirend ,,Iskolai munkarend” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlik. Az elsé elméleti ora kezdete 8.00 ora. A tanitdsi orat senki sem zavarhatja.
Korozvények, dralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A pedagbgus az oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell 4tadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kdvetkezd tanodra.

Tanora végén az idegen nyelvi €s informatika szaktantermeket be kell zarni.

Az o6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az erre felkért pedagdgusok
altal kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogusok reggeli
tigyelete 7 ora 15 perckor kezdddik. Az iigyeleti beosztast orarendhez igazodva kell
meghatarozni. Az iigyeletes pedagogus figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését,

biztonsagos kozlekedését, a folyosdkon a tisztasag megdrzését. Baleset esetén intézkedik.

A tanitds nélkiilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirdnduldsokon, muzeum- és
szinhéazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait az igazgato-

helyettesek hatarozzak meg az igazgatdval egyeztetve.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola Hazirendje — 06nallo
szabalyozasként hatarozza meg. A Héazirend betartdsa a Pedagodgiai program céljainak

megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

4.2. Aziskola vezetéségének benntartozkodasi rendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében (7.00 — 16.30) felelés vezetonek kell az épiiletben
tartdzkodnia. Az igazgatd és helyettesei beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd
feladatait.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ vezetdi helyettesitési rendje jeloli ki

az ligyeletes vezetd személyt.

A vezetdk a szorgalmi idon tuli idészakban ligyeletet tartanak a meghatarozott napokon,

amelyekrdl tajékoztatast adnak.
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4.3. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

A pedagogusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje

24 6ra az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja alapjan.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti 6rakban

ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozéasanak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelOtestiilet
tagjai kozott. Az ellaitando feladatokat az iskola Munkaterve, tantargyfelosztasa, a

pedagdgus munkakori leirdsa tartalmazza.

A kotott munkaido feletti szabad felhasznalasti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat

vagy felhasznalasat a pedagodgus maga jogosult meghatarozni.

A pedagdgus az orai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és
orait a mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A

reggeli ligyeletet ellatd pedagogus az tligyeletet 7.15 perctdl latja el.

A testneveld pedagogusnak az 61t6zot ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10
perccel és a tandrak alatt az 6ltozoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek

megOrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén el6z6 nap, vagy legkésdbb aznap a munkakezdés eldtt a hianyzast
jelezni kell az igazgatonak telefonon, valamint az iskola email cimére elkiildott email-ben a
hianyzés elsé napjanak reggelén 9.00 oraig. Az email-nek tartalmaznia kell a varhato
munkdéba allas id6pontjat is. Az 1jboli munkaba allas biztos idOpontjat az igazgato felé kell
jelezni telefonon, legkésébb a munkéba allast megel6z6 munkanapon 16 oradig. A hianyzo
kolléganak lehetdsége szerint gondoskodnia kell az 6rdinak szakszerii helyettesitését segitd
tananyag biztositasarol.

4.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon

személyek esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas gy
itéli meg, hogy a latogatd iskoldban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az

ligyeletes vezetdt és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
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Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tinnepnapokon ¢€s tanitasi sziinetekben (a kijelolt ligyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartdzkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe
a szilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajld iskolai

rendezvények esetén.
Az iskolaban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,

személynél tartozkodhatnak.

e A tanitdsi ordk latogatdsara az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével

keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodé idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne

zavarjak meg a tanitas rendjét.

4.5. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az

intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyetteser rogzitik,
terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasok dokumentélésa az elektronikus napld feliiletén torténik.

A rendszeres tandrdn kiviili foglakozdsokat az igazgatd el6z0 tanév végén hirdeti meg a
varhato6 heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté pedagogus nevével. A kovetkezo tanévre
sz0l0 jelentkezés az osztalyfonoknél lehetséges, sziiléi hozzajarulassal. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.
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Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhaszndldsarol az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok ¢€s az

igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasdra az iskola a mindennapos
testnevelésorakon tal sportkdri foglalkozésokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetdséget biztositson a tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre

valod felkésziilésre.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény kiilonb6zd orszagos, megyei ¢és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

allo intézményekkel, dllami, onkorményzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitdsaval és a korményhivatal operativ kozremukodésével végrehajtando
pedagbgiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzd tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikddés célja, hogy
segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését €s értékelését, mindsitését a vezetd

munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:
Kapcsolatok:

e Szocialis Szolgaltatasi Kozpont

e Hajdiboszérményi renddrség

e Magyar Voroskereszt Teriileti Szervezete

e Z06ld Kor

e Hajdusagi Mizeum

o Kertész Laszlo Varosi Konyvtar
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A kapcsolattartas formaja és modja:

A nevelés-oktatas Pedagdgiai programban meghatarozott célok teljestilése érdekében
végzett tevékenységeken keresztiil valosiil meg. Kapcsolattartok az iskola vezetése, illetve

az esetenként érintett pedagdgusok.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatdhelyettes 1. és I1. felelds. Munkajuk soran segitik, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatdsok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo6 versenyeken valo

részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes Il. és a gyermekvédelmi
felelds tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen, valamint vegye fel a kapcsolatot az osztalyfonokok jelzéseit
kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti
szolgalattal. Részt vesz az érintett osztalyfonokkel, igazgatohelyettessel és sziikség szerint
az igazgatoval a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kdlcsonods kapcsolatért az

igazgatohelyettes II. felelds.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola

hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, id6pontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi

szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagoégusok €s a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az

igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az tinnepélyeket megeldzden osztdlyaikkal ismertetik az iinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, €s felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61tdzékben

valé megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek, megemlékezések:

Tanévnyito linnepély, Tanévzaro linnepély, Ballagés, Oktober 6., Oktober 23., Februar 25.,
Marcius 15., Aprilis 16., Junius 4.

Az iskola tinnepélyes keretek kozott dpolja hagyomanyait:
e Suli-buli didkénkormanyzati nap
e Télapo miisor
e Karacsonyi késziilodés (kézmiives és kulturalis foglalkozasok)
e Farsangi felvonulas
e Diakbal

e Didkgéla

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben

valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és

a védono.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A kisérleti tevékenységet iranyitd pedagdgus koteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A pedagdégusnak meg kell gy6zddnie arr6l, hogy
tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban ¢és az elektronikus naplo feliiletén. Az oktatasban részt vevd tanuldkrol

nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- €s tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az elektronikus naplé feliiletén

is dokumentalni kell.

A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és

tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.
A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési Oran,

szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot - gytirtit, karkotdt, nyaklancot

stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, pedagdgus vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd modon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatdsat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynydjtd laddk az orvosi
rendeldben és a portan vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai
érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés
az iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a
rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A
pedagogus altal készitett szemléltetd és egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés elbtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.
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Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évék 16 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban iskolaorvos és védond rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan
kifiiggesztett rendelési idében vehetok igénybe. A tankoételes tanulok évenként két
alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti €és altalanos szlirdvizsgalaton
vesznek részt. Ennek idépontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A
vizsgalatokon valé részvétel kotelezd. A hidnyzok vizsgalaton valo potlasarol iskolai védond
gondoskodik. A 8. osztalyos tanulok december €s janudr honapokban palyavalasztasi orvosi

alkalmassagi vizsgalatokon vesznek részt.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok ¢s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb

mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az
iskola kiliritése, amelyet az igazgatd vagy az iligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl
szoban, helyzettdl filiggden az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébodl
értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulésat az orat tartd pedagdgusok feliigyelik. A kitiritést, a tlizriad6 esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi ttvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor l1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosdgot és az iskola
fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités id6pontjatol szamitott
harom ora mulva a megszakitott oraval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen

nyomoés ok miatt az altalanos szabdly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a

potlas modjarol.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigaldsa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, €s hatékony

miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola Munkaterve tartalmazza a feleldsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgato, sajat
hataskoriikben az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség-vezetok. Az osztalyfonokok

ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitdsi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakozdsség-vezetdk, sajat  osztdlyukban az  osztalyfonokok — végzik

oralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkéja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a

munkakozdsség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgato alkalomszertien ellen6rzi.

roror

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok

folyamatosan végzik.

o Az lgyelet ellatdsanak ellenérzése. Az ellendrzést alkalomszeriien az igazgato,

rendszeresen az igazgatohelyettesek végzik.

o Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés

megtartasat a szakmai munkak6zosség €s a sziild1 kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkak6zdsség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato tapasztalatok Gsszegzésére nevelOtestiileti vagy

munkakozdsségi értekezleten keriil sor.
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10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditdsa és
lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild
gyakorolja. A fegyelmi eljaras meginditasardl és az irdsbeli hatdrozatrdl a tanulot €s a

kiskoru tanul¢ sziil6jét a tanulmanyi rendszeren keresztiil értesiteni kell.
A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagogiai célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e tanul6 6nmaga ellen;

e az igazgato;

e azigazgatOhelyettesek;

e az osztalyfondk az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés

kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgatd jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat

formdjaban irasba kell foglalni.

A Sziil6i szervezet €s a Didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy
az intézményben a Sziildi szervezet és a Diakonkormanyzat kozosen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljardas célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a

kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelds. A fegyelmi targyalast
a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagl bizottsag folytatja le. A

bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.
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Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulod, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskorti tanuld esetén a sziildt), az egyeztetd

eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskoru tanuld esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabbd az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje
alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol
kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet
hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi

kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az
egyeztetd eljarads idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdégus az egyeztetd eljards eldtt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést

folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas késziil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa €s lefolytatasa kotelezO, ha a tanuldé maga ellen

kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint
folytatja le.

11.  AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok.

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

e tantargyfelosztas,
e iskolai éves Munkaterv,
e statisztikak,
e Pedagogiai program,
e Hazirend,
e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,
e tovabbtanulok nyilvantartésa,
e jegyzOkonyvek.

11.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak
kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos

korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

I e
PH

hitelesito

11.2. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A Kozoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre

lehetdség) kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintii

jogok bedllitasai az igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

12. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATROL VALO
TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum az iskola honlapjan, a

,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, az igazgatdéi iroddban ¢s az iskola
konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitvatartasa alatt, minden érdeklédé helyben

tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola

igazgatojatol és az igazgatd-helyettesektol, eldzetesen egyeztetett idépontban.

13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
Didkonkormanyzat, az Intézményi Tanacs, a Sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a
javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa

megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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MELLEKLETEK

1. sz. MELLEKLET

1. ASZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
e 2023. ¢évi LII térvény A pedagdgusok uj €letpalyajarol
e A 2011. ¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol,

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

o 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény
végrehajtasarol,

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes

szabalyairol,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e A pedagdbgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet,

e A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatairol szo6lo
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet,

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2.sz. MELLEKLET

2. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szold térvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA ¢s az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol,

501/2013. (XI1.29.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasrol

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat.

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, dllomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmeét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

1

2.

. szamu melléklet

szamu melléklet

. szamu melléklet
. szamu melléklet

. szamu melléklet

Oldal 44 / 69



A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Elnevezése: Kozépkerti Magyar —~Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 4220 Hajduboszérmény, Erdély u. 37.

Létesitésének ideje: 1954. szeptember

Elhelyezése: az intézmény foldszintjén, raktarhelyiséggel

Alaptertilete: kdlcsonzd, olvasotér, 53,4 négyzetméteren, raktar 17,8 négyzetméteren.

Hasznaloéi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol a Hajdubdszorményi Tankertileti Kozpont
gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgéltatdsok kialakitdsaért az iskola és a fenntartd

kozosen vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelOtestiilet és

a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.
A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A nevelOtestiilet aktiv kozremikodésével szervezi a
tanulok konyvtarhasznalovd nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a
tanulok 0Ondllé ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagogiai, szakirodalmi és informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja

mas intézmények ilyen irdnyl szolgaltatasait.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozd szabélyzat a 3. szamt mellékletben talalhatd. Az iskolai konyvtar
a Nemzeti Alaptanterv és a helyi tanterv kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a

gyljtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan torténik. A konyvtaros tanar
az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a nevelOtestiilet, a didkkozosségek

javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.
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A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlesondzhetd allomany. Raktari
rend;jiik: szépirodalom betlirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil

betturendben.

e Periodikak. Raktari rendjiik: a korabbi szamok a folyoirattartén, tékazva a

raktarhelyiségben.

e Audiovizuadlis  dokumentumok.  Raktari  rendjiik:  kiilon  egységként

dokumentumtipusonként foly6szamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gyiijtokorbe tartozo, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6

napon beliil 4lloméanyba kell venni.
A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé €s a természetes elhasznaldodas kovetkeztében
alkalmatlanné valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok 4ltal
elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi mdédokon potolhatja:
e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gyljtékorébe tartozd (hasonlod tartalma és értékli) dokumentum

beszerzésével.
A konyvtari allomany feltarasa
Az allomany feltarasara vonatkoz6 részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:
e az iskola tanuloi,

e az iskola nevel6testiilete és nem pedagogus dolgozoi.
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Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A koOnyvtar biztositja a szamitogépes
informatikai szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron
keresztiil hasznalatra megkapja a pedagogus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tandri
segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a

konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyuljteményével €s szolgaltatasaival az
iskolaban folyo neveld-oktatd munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, valamint a

csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kdlcsonzését.

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar €s dokumentumai hasznalatdhoz
szlikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai
munkdhoz, a kiilonb6z0 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, 6nalldo irodalomkutatist is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a konyvtadrhaszndlatra ¢épiild tanitdsi ordk kialakitdsdban,
elokészitésében. Konyvtari kolcsonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhato
dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a
hozz4 érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai

rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat
az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait, azok
igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szamu melleklet tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskolai SZMSZ szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha

jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabéalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3.sz. MELLEKLET

3. AKONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszeri €s aranyos allomanyalakitast a nevelGtestiilet

véleményének kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikddd konyvtarak szolgaltatasait, a

beszerzési példanyszamok meghatirozasanal pedig az elldtando tanulok, tandrok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adddé feladatainak megvaldsitasat
segitdé dokumentumok tartoznak az allomany f6 gyijtokorébe. Ide soroljuk az irasos
nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezé és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretk6zld és szépirodalmat, szakirodalmat, tanitds-tanuladst segitdé nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek
kielégitését a mellekgyiijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a

tananyagon tulmutato ismerethordozok gytlijtését csak részlegesen vallalhatja.
Az iskolai konyvtar gytijtdkore formai szempontbol:

o {rasos, nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.
e Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem keriilhetnek az dlloményba a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje €s mértéke:
e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsol6d6 irodalmat tartalmi

teljességgel, de valogatéassal kell gytijteni.

e Az ismeretkozld dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhaszndlhato

tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irok,

e koltok valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, a beszerzése az

elsédleges.
Oldal 48 / 69



Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogod lirai, prozai, antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatisara: teljesség
igényével.

Az éltalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei, gytijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatéassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatéssal.

Szakirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak: valogatva.

A tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintii

elméleti és torténeti 0sszefoglaloi: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutat6 segédkonyvek: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi:

valogatva.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alap- és kdzépszintii ismeretk6z16 irodalom: valogatva.
Munkaltatd eszkdzként hasznalatos alapszintii ismeretk6z16 irodalom: teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo alapszintli irodalom: valogatva.
Az iskola érvényben 1évo tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek, kiemelten a német nyelv oktatasdhoz felhaszndlhato segédletek:

valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.
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Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdégusok szakmai tovabbképzését €s az orakra vald
felkésziilést segitd pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a
csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos
munkak, tantdrgyi modszertani segédkdnyvek), a pedagodgia hatartudomanyai kozil az
alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog

irodalmat enciklopédikus szinten.
Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gyljtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiaddk és
konyvkereskeddi katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartés, osztalyozas, a konyvtarat

érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gytijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografidk,
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ligyvitel korébe tartozo

legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
Audiovizualis gylijtemény

A tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhaszndlhatd oktatd, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4.sz. MELLEKLET

4, KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a kdnyvtari tagsag tanévenként automatikusan megujul. A kdnyvtéarat nyitvatartési
idoben a beiratkozott tagok haszndlhatjadk. Az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari

szabalyok betartasara.
A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros jelenlétében szabad Kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 1-2 kotet kolesonozhetd 2 hétre a tanulok

szdmara. A kolcsonzési id6 egyszer meghosszabbithato.
A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: kézikonyvtari konyvek, periodikumok,
nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a pedagdégusok egy tanitdsi oOrara

kikolcsonozhetik.

Az olvasé a konyvtéri tartozasat az iskolaval vald tanuléi, illetve dolgozoéi jogviszony
megsziinése elott kdteles rendezni. A konyvtarvezeto irasbeli bejelentés alapjan tajékoztatja

az iskolavezetést.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.
Nyitva tartas idoben lehetdség van az allomany egyéni €s csoportos hasznalatara, a

konyvtarhasznalati ordk ¢és egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsara, melyek

tervezésében, szervezésében a konyvtaros tandr a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznéalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A koOnyvtaros tanar segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges

irodalomkutatdsdban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évé miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvasé kérésére

a konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at €s tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett

allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kdlcsondzheto.
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Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvas6 a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is
elfogadhat.

Az igazgatohelyettes 1. feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése

elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5.sz. MELLEKLET

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév elején felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz

szlikséges tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok.

Kartérités

A tanuld6 a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebb6l fakaddan elvarhat6 a tanul6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb

a tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a
tanuld, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes

vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv dranak 25 %-at.

A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban

a szilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. SZ.MELLEKLET
6. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtari allomanyt feltarva kell a hasznalok rendelkezésére
bocsatani.
A hagyomanyos katalogusépitést a szamitogépes nyilvantartasra torténd attéréskor
konyvtarunk lezarta. A cédulakatalogusok tovabbi épitése feleslegessé valt. Iskolai
konyvtarunk megdrizte cédulakatalogusait, de csak oktatdsi célra hasznaljuk, mint
,mintakatalogust”.
A konyvtari dllomany a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben elektronikusan keriil
feltarasra.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd record tartalmazza:

— leltari szam

— Dbibliografiai és besorolasi adatok

— ETO szakjelzetek

— targyszavak

A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany

dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetOséget
(besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerz6ségi, kozremiikodoi kozlés

— kiadas szdma, mindsége

— megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

— oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret, sorozatcim,

— megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN szam
A Dbesorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek elektronikus tuton torténd
visszakereshetségét. Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

— a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletinév vagy a mii cime),

— cim szerinti melléktétel (a mii cime, kivéve, ha semmitmondd vagy altalanos

jelentésti sz0)
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—  kozremiik6ddi melléktétel (szerkesztd, 0sszedllitd, valogatd, atdolgozo)

— targyi melléktétel

a) Osztalyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO ¢s a targyszo.

b) Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentum verziojara.
— A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
— A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
szolgalja. A mlivek az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

Formadja szerint katalogusunk digitalis nyilvantartas alapjan folyamatosan épiil elsésorban
a SZIREN integralt konyvtari szoftver segitségével.

Dokumentumtipusok szerint a kataldgusban az alabbi jelzéseket hasznaljuk a dokumentum
leltari szama eldtt:

K konyv

B brosura

\Y videokazetta
CD CD

DVD DVD

T tartos tankonyv
CDR CD-ROM

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer
(Szirén9.0) Készit6 neve: Mohai Lajos
Uzembe helyezés ddtuma: ~ 2005.

A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az adllomany feldolgozésat, a konyvtari adatbézis kezelését a mindenkori
konyvtarostanar(ok) végzi(k) A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.
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7. SZ. MELLEKLET

Konyvtarostanar, konyvtaros tanito munkakori leirasa

Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas):

— A konyvtéarostanar, konyvtaros tanitd az iskolai kdnyvtari szolgéltatasokért felelds
pedagogus, aki az intézménynek megfeleld felséfoku pedagogusi végzettséggel és
felséfokt konyvtarostanari képzettséggel rendelkezik.

— A konyvtéarostanar, konyvtaros tanité pedagéogus besorolasu, az iskola
nevelOtestiiletének tagja.

A konyvtarostanar, konyvtaros tanit6 munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok:

— Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja
a neveldtestiiletet a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.

— Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési
keret tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

— Végzi a konyvtari iratok kezelését.

— Nevelotestiileti és munkakdzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

— Részt vesz szakmai értekezleteken. Szakmai ismereteit onképzes itjan is
gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

— Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, vezeti a megrendelések,
beszerzési Osszegek felhasznaldsanak nyilvantartésait.

— Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, rekatalogizalast végez. (a SZIREN
integralt konyvtari rendszer segitségével.)

— Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten
biztositja a tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez
szlikséges forrasanyagokat.

— Segiti a tankonyvfelelds munkdjat: tartds konyvek kezelése.

— Az dllomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges alloményapasztast.

— A raktari rend folyamatos kialakitasa.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:
— Lehetové teszi €s segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi

a kolcsonzést.
— Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informéciok kezeléséhez

szlikséges ismeretek elsajatitdsaban.
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— Téjékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

— Oszténzi a kiilsé forrdsok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkdzi kolesonzést
bonyolit le.

— A nevel6testiilettel egyiittmiitkodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

— A tantargyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetokkel kdzosen
Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, kdnyvtari orak éves tervét.

— Vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

— Az iskola alapdokumentumait feliigyeli és biztositja a hozzaférhetéséget.

Konyvtarpedagogiai tevékenység:

— A nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtarpedagogiai programjat.

— Biztositja a pedagogusok és a tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tdjékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

— Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznélati 6rakat.

— A konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar
ennek tervezésében, elokészitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és
konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét tarthatja.
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8. sz. MELLEKLET

8. A KOZEPKERTI MAGYAR-NEMET KET TANITASI NYELVU ALTALANOS
ISKOLA SPORTKORENEK SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések

Az iskolai sportkdrok miikodését a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol irja

elé. Miikodését az Kozépkerti Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola

Pedagdgia Programja, Hazirendje és Szervezeti és Miikodési szabdlyzata szabalyozza.

2. Az iskolai sportkor elnevezése:

Kozépkerti Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Sportkére

3. Aziskolai sportkor feladatai, tevékenységei

Nevelési célok és feladatok a Pedagogiai program alapjan:

Alapkészségek elsajatitdsanak biztositasa

Eletkori sajatossagoknak megfeleld szilard ismeretek, alkalmazhaté tudas atadéasa.
Problémaérzékenység, problémamegoldod gondolkodés fejlesztése

Pozitiv attitlid kialakulésa a tanuldshoz, tanuldsi kudarcok megelézése.

Te