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I. BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény neve: Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola Az intézmény székhelye,
cime: 6775 Kiszombor, Obébai utca 6.
Az intézmény telephelyei: Kiszombor, Obébai u. 6., Méricz utca 4.
Az intézmény vezetdje: az intézményvezetd, akit a fenntartd nevez Ki.
Az intézmény alapitd okiratat elfogadd onkorményzati hatarozat szama:224/2012.(VIIIL:28.)
KNOT h.
Az intézmény alapito okiratanak kelte: 2021. 02.03.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1781
Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy.
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: onalldan mikodd koltségvetési szerv
Az intézmény fenntartdja: Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont
6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
Jogszabalyban meghatarozott feladata: altalanos iskolai nevelés, oktatas

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
e A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény
e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési intézményeknévhasz-
nalatarol szo6lo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
Az intézmény OM azonosit6d szama: 029697
Feladatellatasi hely szervezeti egységkod: CB1301; CB1302

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan miikodésének ga-
rantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.
Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jog-
szabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményialapdoku-
mentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt,
kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatalya
Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint azin-
tézménnyel kapcsolatban allo személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el. Az elfogadas eldtt véleményt
nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet


https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/%21KIR_Intezmenykereso/Fenntarto/Index/39012270

2. diakonkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

Alairasi és pecsét hasznalati jogkor
Alairasi-ioga az intézményvezetdnek, tavolléte esetén a helyettesének van. Sajat teriiletén
alairasi joga van a helyettesnek, iskolatitkarnak.
A bélyegz6t az intézményvezetd, a helyettes, az iskolatitkar és esetenkéntmegbizott szemé-
lyek hasznalhatnak:
a) bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellen6rzok hitelesitése esetén azosztalyfonokok,
b) vasarlasok, tigyintézés esetén a megbizott személy.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénz-
eszk6zok biztositasarol a fenntarté gondoskodik a Klebelsberg Kozpont belsé szabalyzatai sze-
rint.

Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mitkodést az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo-alapdokumen-
tumok hatarozzak meg:

a) Az alapito okirat

b) A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

e az intézményben folyd nevelé-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

e anevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi ératervét és tantervét.

e az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, idétartamat és a kovetelményeket, a maga-
sabb évfolyamra Iépés feltételeit.

e aszamonkérések formait, a n6vendékek értékelésének és mindsitésének szempontjait és
modjat.

o aképességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait.

e a szocialis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi és tanuldsi nehézségek enyhitését
segitd tevékenységeket.

e az iskola nevelési programjat.

o nyomtatott formaban, az iskola konyvtaraban a konyvtar nyitvatartasi idejében
o az iskola honlapjan
c) A tanév munkaterve:

e az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalosita-
sahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési terve, a
felel6sok megjelolésével.

e az intézményvezetd késziti el, melynek a nevel6testiilet altal valo elfogadasi idépontja:

e szeptember 15.



d) Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
e) Hazirend

A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2022. augusztus
30-an fogadta el.
A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak sze-
rint véleményezte:

» az iskolai didkénkormanyzat,

= az iskolai sziil6i szervezet,

= tantestiilet,

» az iskola fenntartoja.
A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok (intéz-
ményvezetdi utasitdsok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve
kotelezo.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE, KOZOSSEGEI

Az intézmény engedélyezett létszamai és ezek feladatai
e 3ltalanos iskola,
e Felvehetdé maximalis 1étszam: 364 o6

Az iskola vezetosége

1. Aziskola vezetdségét az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai kz¢é az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tar-
toznak:

e intézményvezetd —helyettes

e iskolatitkar

2. Az iskola felel6s vezet6je az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elbirtak szerint végzi. Megbizatasa
2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél jogszabalyban megfogalmazott moédon
¢s idOtartamra torténik.

3. Az intézmény képviseletét az intézményvezeto latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként atru-
hazhatja az intézmény dolgozoira.

4. Az intézményben a kiadvanyozasi (aléirasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Ta-
volléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo iigyiratokat az intézményvezetd -helyettes irja ala.

5. Az intézményvezetd munkajat intézményvezetd -helyettes segiti.

6. Az intézményvezetO-helyettes megbizatisa a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992.
évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a koz-
oktatasi intézményekben torténd végrehajtasarol szold 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet
eldirasai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

7. Az intézményvezetd -helyettes és a mas vezetd beosztast dolgozo(k) munkajukat munka-
kori leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

8. Az intézményvezetot tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd -helyettes helyet-
tesiti.

9. Azintézményvezet6ség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis felada-
tokrol. A megbesz¢lést az intézményvezetd vezeti.

Az iskola vezetosége:
= 3z intézményvezeto,
= 3z intézményvezetd -helyettes,
= aszakmai munkako6zosségek vezetdi.

1. Az iskola vezetOsége az iskolai ¢let egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és javas-
lattevo joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség
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megbeszéléseit az intézményvezetd késziti el és vezeti.

2. Az iskola vezet6ségének a tagjai a bels6 ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellen-
6rzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenn-
tarté altal engedélyezett 1étszamban az iskola intézményvezetdje / a fenntart6 alkalmazza. Az iskola
dolgoz6i munkéjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti abraja

.

Intézményvezeto

Intézményvezetd-
helyettes

=

\

={ Iskolatitkar

Adminisztrator
Rendszergazda
Pedagdgiai asszisztens

Felsds real és human
munkakdzisség

vezetok

Oko munkakizisség
vezetd

Alsés real és human
munkakizisség
vezetok

Kisegito dolgozok
(karbantarto, takaritok)

[ Tanarok [ Tanitok

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egység élén az alabbi
felel6s beosztasu vezeto all

Also és felso tagozat

intézményvezetd

intézményvezets- helyettes

- human munkak6zosség

alsos és fels6s human munkak6zosség- vezetd




- real munkak6zosség alsds és felsos real munkakozosség- vezetd

-0ko-munkak6zosség munkakdzosség-vezetd

Nevelo-oktaté munkat kozvetlentil

segité alkalmazott (NOKS) iskolatitkar, rendszergazda, pedagogiai asszisztens

Intézményvezetés

Az iskola vezetéje az intézményvezetd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolat-
ban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezet6 - helyettes munkajat, az iskola-
titkart, és a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakonkormanyzattal, a
szll61 kozosséggel €s biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezet6 -helyettes.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben
rogzitett.

Neveldtestiilet
1. A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
SZerve.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,

valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segit6 felséfoku végzettségii dolgozok.

3. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendel-

kezik.

4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

esetekben.

5. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kap-

csolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevelbtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

e tanévnyitod értekezlet,

e tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e 2 alkalommal nevelési értekezlet,

o sziikség szerint rendkiviili értekezlet.

7. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szaza-
1€ka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetvea szervezeti
¢s miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbség-
gel hozza.

8. A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos sza-
vazassal is donthet.

9. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

10. A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni.

11. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
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ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy osztalyban tanito
nevelok értekezlete, vagy valamelyik tagozat nevelGinek értekezlete.)
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed Ki:
e A pedagodgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
e A Hazirend elfogadasa.
e Aziskola, éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelGtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.
e A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanulokosztalyozo-
vizsgara bocsatésa.
e A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal osszefiiggd
szakmaivélemény tartalma.
A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
e Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkdonkormdnyzat miikodésére biztositott anyagi esz-
kozok felhasznalasat. A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok ko-
ziil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szerve-
zeti és miikodési szabalyzat esetében. A szakmai munkakdzosségekre ruhazza at don-
tési jogkorét:
e aziskolamunkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyesmunkako-
zosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.
A tanulok fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalaszta-
sara a tanév elso értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az intéz-
ményvezetd-helyettes.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével nyilt szavazassal és egyszeri sz6tobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén Szavazat-
szamlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijeldlt pedago-
gus vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet je-
lenlévé tagjai koziil két hitelesitd irja ala.
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Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legaldbb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos ne-
velési feladatot ellatdo pedagodgusok. Ennek megfelelden az iskolaban 6t munkak6zosségmiiko-
dik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 6sz-
sze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az intézményveze-
tohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakozdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre. A munkakdzosségek ve-
zet6i munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkeznek.

A munkakoézosségek részletes feladatai:

o szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és ok-
tatomunka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez,

o az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktaté munkajanak segitése, terve-
zése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

. az iskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszeriisitése,

. egységes kovetelményrendszer kialakitisa: a tanulok ismeretszintjének folyama-

tos ellendrzése, mérése, értékelése, melyet a tanulok egyéni pedagodgiai-pszicho-
logiai sziikségleteihez igazitja

o palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

. a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belso vizsgak tételsorainak osszeallitasa, értékelése,

o a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok vélemé-
nyezése, felhasznalésa,

o a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatod orak szervezésé-
vel, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhaté eszk6zok be-
szerzésével,a palyakezdd pedagdgusok munkajanak segitése patrondld neveld
(mentor) kijelolésével,

. a munkakdzosség -vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézményve-
zet6jének a munkakozosség-vezetd személyére, a munkakozosség éves munkater-
vének Osszeallitasa,

. a munkako6z0sség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitése, fej-
lesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, 6sz-
szeallitjak az osztalyozod, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik,

o javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o a tanuloknak személyre szabott értékelést adnak,
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o valtozatos, a szakteriiletiik, a tantargyaik sajatossagainak és az adott nevelési hely-
zetnek megfeleld ellenérzési-értékelési modszereket hasznalnak, s az ellendrzé-
stiknek eredményeit szakszerlien elemzik, értékelésiiket rendszeresen felhasznal-
jak fejlesztési céljaiknak, feladataiknak kijelolésében, reflektivitas jellemzi a mun-
kéjukat,

. értékelési modszereik alkalmazasa soran figyelembe veszik azok varhat6 hatasat a
tanulok személyiségének fejlodésére,

o a tanulok szamara adott visszajelzéseik rendszeresek, egyértelmiiek, targyilago-
sak, mellyel elsegitik a tanulok onértékelési képességének kialakulasat, fejlodé-
sét.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok
1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibolmunkacso-
portok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.
2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozzalétre, errdltdjékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.
3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy azintézmény-
vezetd bizza meg.

Nevelo-oktato munkat segité alkalmazottak
e [skolatitkar
e Rendszergazda
e Pedagodgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az is-
kola szervezeti abraja mutatja.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €1én — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ez-
zel a feladattal az intézményvezeté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfonoki tevékenysé-
giiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A felsd tagozaton és a 4. évfolyamon az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségvise-
16ket valasztja meg:

o 6 képvisel6 (kiildott) az iskolai diakonkormanyzat vezet6ségébe,
. az osztalyon beliil egyéni megegyezés szerint.
Diakkor

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 0sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, a demok-
raciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — di-
akkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel kép-
viseltetni magukat a didkonkormanyzatban.
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Diakonkormanyzat

Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal 6sszefliggd tevékenységiik megszervezésére, ademokra-
ciara, kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diak-
koroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képvi-
seltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
felsofoku végzettségii és pedagogus szakképzettségii személy segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az intézményvezeto biz meg 6téves idotartamra. A didkonkormanyzat munkajat se-
git6 pedagdgus az intézményvezetéhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili, szabad-
1d6s tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat miikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité neveld érvénye-
sitheti. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel ren-
delkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési sza-
balyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 felséfoku végzettségii és pedagogus szakkép-
zettségli személyt a diakonkormanyzat vezetéségének javaslata alapjan — a nevel6testiilet
egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg 6téves idStartamra.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni. A diakkdzgytilésen a
diakonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az el6z6 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjarol, valamint az iskola intézményvezetdje
tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl
és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.
A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés
Osszehivasaért az intézményvezetd a felelds.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

. sajat mikodésérol;

. a mitkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
. hataskorei gyakorlasarol;

o egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és ata-
nulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét az Nkt iranyado rendelkezései szerint:

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
o a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

. a hazirend elfogadasa eldtt.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen
kikéri az iskolai diakonkormanyzat véleményét. A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi be-
szerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds. A diakonkormanyzat miikodését sajat
szervezeti és milkodési szabalyzata szabalyozza.
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Az iskolai sportkor

Az intézményben mitkodo sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalko-
zasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szak-
edz6, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbkép-
zésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibodl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraihoz beszamithato.

A sportkdr felelsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

Sziiléi kozosség

1. Aziskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szll6i szervezet (kozosség) mikodik.

2. Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei al-
kotjak.

3. Az osztalyok sziil6i kozosségei, a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseldket valaszt-
jék:elnok, 2 elndkhelyettes.

4. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az 0sz-
talyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola ve-
zetOségéhez.

5. Az osztalyok sziil6i munkakozdsségeének, legmagasabb szintli dontéshozo szerve az is-
kolai sziil6i munkakozosség. Munkajaban az osztalyok sziildi munkakozosségének el-
nokei, vehetnek részt.

6. Az iskolai sziil6i munkako6zosség a szilok javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi
tisztségviseldit: elndk, elndkhelyettes.

7. Az iskolai sziil6i munkakozosség elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével
tartkapcsolatot.

8. Az iskolai sziil6i munkak6zdsség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

9. Az iskolai sziil6i munkakozosséget az iskola intézményvezetdjének tanévenként leg-
alabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevekenységérol.
10. Az iskolai sziil6i munkakdzosséget az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
o megvalasztja sajat tisztségviseldit,
o az iskolai munkatervhez igazodva elkészitheti sajat munkatervét,
o képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott

jogaik érvényesitésében,
. véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, va-
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lamint a szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6k-
kel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,

. véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcso-
latos valamennyi kérdésben.

11. A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott ko-

telezOen kikéri a sziili kozosség véleményét.

A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetok és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara dsszehivott vezet6i és kibdvitettveze-
t01 megbeszéléseken,;

az intézményvezetd és az intézményvezet6 - helyettesmunkanapokon térténémegha-
tarozott rend szerinti benntartdzkodasa soran;

az intézményvezeto - helyettes és a szakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

az intézményvezetd, vagy az intézményvezeto - helyettes részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekez-
letet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a mun-
kakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségekés osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, infor-
macidcseréjét is.

Az intézményvezetdség és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd se-
gitségével a megbizott munkakozosség vezetdk, illetve a valasztott képviselok titjan
valésul meg.
A kapcsolattartas férumai:

- munkakdzosség- vezetoi értekezletek

- munkakdzOsség- vezetdi megbeszelések.
Az intézményvezetdség az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirde-
totablan, irasbeli tajékoztatokon, szoban, eseti megbeszélésen, e-mail-en keresztiil
értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
az iskolavezetés iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo pedagdgusokataz
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
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e az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslataitkozvetiteni
az intézményvezetdseég, az iskolavezetdség felé.

¢ A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik atjan kozolhetik az intéz-
ményvezetdséggel, az iskola vezetoségével.

A szakmai munkakoézosségek kapcsolattartasa

e Aziskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikddéséért s
kapcsolattartasaért a szakmai munkako6zosségek vezetdi felelsek.

e A szakmai munkako6zosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének 6sszeal-
litasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kii-
16n6s tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

- a munkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések, iskolan beliil
szervezett bemutatd orak, tovabbképzések, iskolan kiviili tovabbképzések,

- a tanulok szamdara szervezett palydzatok tanulményi, kulturélis és sportverse-
nyek.

¢ A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség (az intézményvezetdi tanacs)
ilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, ak-
tualis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredménye-
irél.

Sziilokkel valo kapcsolattartas
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
tajékoztatja
a) az intézményvezeto:
e az iskolai sziil6i munkak6zosség ilésén tanévente 2 alkalommal,
e az iskola honlapjan keresztiil elektronikus tton.
b) az osztalyfénokok:
e az osztalysziiloi értekezleten,
o tadjékoztatd filizetekben,
e cllenérzd konyvekben,
e telefonon,
e e-naplonkeresztiil.
1. A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
e asziildi értekezletek, a neveldk fogadoorai,
e anyilt tanitasi napok,
e atanulo fejlesztd értékelésére osszehivott megbeszélések,
o irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben,
e irasbeli tajékoztatd postai uton
e e-naplo
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2. A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogaddorainak idOpontjat az iskolai munkaterv tartal-
mazza.

3. A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola intézményvezetdségéhez, az adott
tigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz
fordulhatnak.

4. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdségével,
neveldtestiiletével.

5. A sziilék és mas érdeklédok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola intézményvezet6tdl, intézményvezetd-helyet-
testél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezetd, intézményve-
zet-helyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

6. Az iskola pedagbgiai programjanak, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak és hazirendjé-
nek eldirasai nyilvanosak.

7. A pedagogiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat, illetve a hazirend a kovetkez6
személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg elektronikus vagy nyomtatott forma-
ban:

e az iskola honlapjan,

e az iskola fenntartojanal,

e aziskola irattaraban, az iskola konyvtaraban,

e az intézményvezetdnél, intézményvezetd-helyettesnél,
e tandri szobaban.

8. Az iskolaba torténd beiratkozéskor a sziildt tdjékoztatni kell az alapdokumentumok elérhe-
toségérol.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetésége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban
a diakmozgalmat segitd tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgyiiléseken részt
vesz, tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a méasodik félév soran) a Diak-
kozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanulokat érintd
intézkedésekrol, illetve tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat ve-
zet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés
rendkiviili 0sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelbtestiileti értekezletre a didk-
onkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkdonkormanyzat mikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa az iskolai.

A neveldk és a tanuldk kapcsolattartasa
1. A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
tajékoztatja az
a) intézményvezetd a diakkozgytilésen évente 2 alkalommal,
b) az osztalyfénokdk az osztalyfonoki drakon.
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2.

A tanul6t és a tanuld sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak fo-
lyamatosan szoban vagy irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tiszt-
ségviselok utjan — az iskola intézményvezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola nevelbi-
hez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola intézményvezetdségével, a
neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az IntézményiTanéccsal.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és az intéz-
ményvezetd-helyettes felelds. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, amelyen részt vesz az
iskolai sportkor tanarvezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.

1.

Az iskolai didksportkor diakonkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az iskola in-
tézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel6 képviseli az iskolai sportkort az iskola in-
tézményvezetdjével, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkor munkajat segité testneveld az osztalyokban, minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkorifoglalkozas meg-
szervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig — javaslatot tesz az iskola
intézményvezetdjének az iskolai sportkor kovetkezd tanévi szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkozoé javaslatat az annak megvalositasahoz sziikséges, felhasz-
nalhato id6keretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremthetészemélyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mii-
kodo sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhat6 be.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kellel-
fogadni. Az iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori
csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaszoba, tornacsarnok, tekepalya), valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.
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AZ INTEZMENY IRANYITASA

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az

1. Intézményvezet6
iskola intézményvezet6je gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka torvény-

konyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sz-
szefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a Hédmezdvasarhelyi Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkdroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények ésmas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuléi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit ¢s modjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képvi-
seletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai neveld-oktato munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozossé-
geinek miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Hodmezdvasarhelyi Tankertileti
Kozpont altal meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérol.

10. Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarendben ta-

nuld diakok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

e Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatdo osztaly / miikodtetd szervezet
vezetdjével.

e Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszerek mikodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbita-
sarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

¢ Kidolgozza az iskola nevel6-oktato munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét. Biz-
tositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolaimun-
katerv, munkarend megvalositasat.

e Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez. Gondos-
kodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erositésérol, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol
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¢és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerii és folyamatos to-
vabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitésérdl, végrehajta-
suk szakszer(i megszervezésérdl és ellen6rzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplé-
sérol.

Iranyitja a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet. Iranyitja a belsd
vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasardl és mitkodésérdl, a peda-
gogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tAmogatasardl, a nevel6testiileti donté-
sek végrehajtasarol, a nevelGtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgytilés 0sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinekbiztosita-
sarol.

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatokvég-
rehajtasarol.

Biztositja az Intézményi Tandcs, a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a diakkorok
miikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasu —dolgo-
zo6inak tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre ja-
vasolja a kiemelked munkat végzoket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokdzosség életét, a diakonkor-
manyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a korszerti-
sitd €s 1jito torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiils6 szervezetek, valamint az is-
kola és a tanulok csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat. Iranyitja a pedagogiai dokumen-
tumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféno-
kok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziil6i értekezlet, sziiléi foga-
donapok, SZK értekezletek sth.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol. Szervezi ¢és el-
lendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat. Gondoskodik a vagyonvédelem
megszervezésérol. Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.
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2. Az intézményvezeto-helyettes
Az intézményvezet6-helyettes az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi intézményvezetéhe-
lyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetonek.
Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasdban. Feleldsséggel osztozik az
iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran szemé-
lyesen gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. AltalanosintézményvezetShelyettesi
feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzatot segit6 tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:
Az iskolai munkakozosségek

Jogkore és feladata:
Nevelg-oktaté munka iranyitasa

e A taniigy-igazgatasi tevékenység irdnyitasaval az intézményvezetével a munkakozdsségve-
zetokkel kozremitkodve

e [Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkd;jat

o Oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a nevelé-oktatdé munkat.

e FEllendrzi az adminisztraciés munkat

e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javitd-potld vizsgak
szervezésében.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

e Segiti a DOK munkajat

e Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért, értekez-
letek megszervezésében, elokészitésében részt vesz.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséeért.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e [Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Hivatali adminisztrativ feladatai

o FElkésziti a KIR-statisztikat.

e (Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasarol, betartatasarol.

o Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga és egyéb jegyzOkonyvek pontos vezetését.

e Irdnyitja, koordindlja az orszadgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

e Részt vesz leltarozasi, selejtezési feladatok megszervezésében, lebonyolitasaban.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
e Neveloktol dsszegylijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetd, IKT eszkozok
rendelésére

Szervezeti kapcsolatok
e Az intézményvezeté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.)esetén
az intézményvezetd helyettesitdje.
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e Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egylittmiikédve gyakorolja.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

e Gyermekvédelmi feladatokat ellatja kapcsan koordinalja az osztalyfonokok munkajat, se-
giti az iskolai jelzérendszer mikddtetését

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd - helyettes a tanévre megallapi-
tott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas meg-
kezdésétol, az adott napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is)
végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan,
a tanari szobaban és a portai hirdet6tablan.

Szorgalmi idében hétfot6]l péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8.00 6ra és délutan
16.00 ora kozott az intézményvezetonek vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy az intézményve-
zetO-helyettes sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtéte-
lére a neveldbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozoktudomasara kell hozni.

A kiadvanyozas szabalyai
A kiadvanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezeté kiadvanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhezkap-
csolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkeresése-
ket és egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddo azon dontéseket, amelyek Ki-
advanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, il-
letve a tankeriileti intézményvezetd szamara nem tartott fenn;

o A koOzbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando irato-
kat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabb kiildhetéségének

¢s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az in-
tézmény vezetdje irhat ala.
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Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorldja az intézményve-
zetO-helyettes.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetek-
ben atruhazhatja més személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6l6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mlikddési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésé-
vel, modositasaval és felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel dsszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalosiigyekben,

e telepiilési Onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran, allami szervek, hatésagok és bir-
Osag elott,

e az intézményfenntartd €s az intézmény milkddtetdje eldtt, intézményikdzosségekkel, szer-
vezetekkel valo kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziiloi szervezettel, a diakonkormanyzattal, iskola-
székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyza-
tokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szer-
vezetekkel, az intézmény belsd és kiilso partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal, munkavallaloi érdekképviseletiszervek-
kel.

e Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az in-
tézményvezetd, vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

e Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrél, an-
nak szabalyairol fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

e Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és vala-
melyik magasabb vezet6i beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell ér-
teni.

Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasaesetén a

helyettesités rendje
Az intézményvezetd tavolléte alatt az tigyeletes intézményvezeto-helyettes, az intézmény fele-
18s vezetoje.
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Az intézményvezet6t tartos tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes az iskola felelés ve-
zetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban
biz meg egy feleldst, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,

az intézményvezetd irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifiiggeszti a hirdetd-
tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti na-
pokra is.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére:

A pedagbdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmaiellendrzésben
valo vezet6i feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek ¢€s a helyettesitések elrendelése. A vizsgdk szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése. A statisztikak elkészitése.

Az orarend ¢és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése. A vélaszthato tantar-
gyak korének meghatarozasa.

A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezese ¢€s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés. Sze-
mélyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezeto - helyettes teljes kort
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek ko-
zOtti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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IV. AMUKODES RENDJE

A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak
rendje

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 ora kozott kell meg-
szervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakdzi sziinetek hossza 10/15 perc.
1-4. évfolyamon iskolaotthon jellegii foglalkoztatas zajlik.
A kotelez6 tandrai foglalkozasokon kiviil délutan szaktargyi felkészités, egyéni fejlesztés,
SNI-s, BTMN-s fejlesztés, gyogytestnevelés és tanuldoszoba mitkddik 5-8. évfolyamokon.
A tanuloszoba munkarendje a délelétti tanitasi orak végeztével a csoportba jarotanulok ora-
rendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig, az iskolaotthon jellegti munkarend 8.00- tol
16.00 oraig tart.
A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az intézményvezeto vagy az intézményvezetd- helyettes), illetve a részére
oOrat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben
— szlil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezetd vagy az intéz-
ményvezetd-helyettes adhat engedélyt.
Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14.00 6ratol 18.00 oraig, vagyis a délutani nyitva
tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével le-
het. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartds utani idoben az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus a felelds az
iskola miikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedé-
sek megtételére.)
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskolahe-
lyiségeinek hasznaloi felelosek:

o aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

o aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

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

o az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat-
jak. Ez aldl csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az intéz-
ményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartasi idon til és a tanitasi sziinetekben
— kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglal-
kozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalokiilsd igénybe ve-
vOk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében €s helyiségekben tartdz-
kodhatnak.
A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozas-
ként hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa
miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
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Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkoda-
sanak rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaide-
jének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti 6rakban
ellatando6 feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelGtes-
tiillet tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaido részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
a pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait
a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
iigyeletet ellato tandrnak az ligyelet megkezdése elott legaldbb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskoléba.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratol a tanitas kezdetéig és az drakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a baleset-
védelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg mindkét telephelyen 2 0 tligyeletes nevel6 keriil beosztasra. Az
egyes tigyeletes nevelok feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre / épiiletrészekre terjed ki:
Obébai utcai iskola udvara, folyosok,Méricz utcai iskola folyosoi, udvara.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrol az tigyeletes vezet6t és a munkakozosség-vezet6t is, akik megszer-
vezika helyettesitést. Az Gjboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésobb a meg-
el6z6 munkanap 15 oraig.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 ora és 16.00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a szlinet megkez-
dése elott a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A nyari
sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

A COVID fert6zés terjedésének megeldzése érdekében az EMMI altal elrendelt szabalyok
betartasa feliilbiralja a benntartozkodas szabdlyait.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban anevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon szemé-
lyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon ¢€s a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet

intézoktartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezet6jétdl engedélyt

kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,

iinnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény

vezet6jének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkod-

nia, a regisztracioé ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbea sziilok

a fogadoorak, a sziiloi értekezletek €s a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények ese-

tén.

Az iskoléban val6 tartozkodés szabalyai:

o Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személy-
nél tartozkodhatnak.

o A tanitasi 6rak latogatasara az intézményvezetd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijellt tan-
teremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

o Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola he-
lyiségeinek hasznaloi felelosek:
o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,az iskola rendjének, tisztasaganak
megorzéseéert,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.
A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhat-
jak. Ez alol csak az iskola intézményvezet6je adhat felmentést.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
— kiils6 igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglal-
kozésokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe ve-
vOk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartoz-
kodhatnak.
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V. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozéasokat szer-
vez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezetd és helyettese rogziti, terembeosztassal
egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.
A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az intézményvezet6 az el6z6 tanév junius 15-ig
felméri, meghirdeti heti idobeosztassal és a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési ha-
tarido a kovetkezo tanév szeptember elsé tanitasi hete. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy
a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakoza-
sokon val¢ részvétel kotelezo.
Az egyéni foglakozéasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondo-
z4s, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak
closegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az
intézményvezeté dont a munkakdzosség-vezetdk és az intézményvezetd - helyettes javaslata
alapjan.
Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas forma-
jaban.
A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon
tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetéséget biztositson a
tanulok szamara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekrevalo felkésziilésre. Az isko-
lai sportkorok foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelez6 testnevelési 6rabol két ora ki-
valthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi napld részvé-
teli adatai alapjan torténik.
A didkkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotod képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdekl6dési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomraalakult csoport.
Ko6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika szerintzajlanak. A didk-
kor minimalis 1étszama 10 £6. Munkéjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasuk-
hoz intézményvezet6i engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a tanulok altal felkeért
pedagogusok, sziilok vagy kiils szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi diakkor kép-
visel6t delegalhat a Diakonkormanyzatba.
Iddszakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités cél-
jabol. A felkészitend6 tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziverse-
nyeken elért eredmények alapjan torténik.
Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoéran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e szaktargyi foglalkozasok

e tanuldszoba

e iskolai sportkori foglalkozasok,tomegsport foglalkozasok,
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felzarkoztato foglalkoztatasok,egyéni foglalkozasok,
tehetséggondozo foglalkoztatasok,
tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok, miivészeti iskolai képzés

A tanulészoba miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

A tanuldszobaba torténd felvétel a szilo kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabalyzat el6irasai alapjan.

A tanuldszoba mitkodésének rendjét hazirend rogziti.

A tanulészobas foglalkozasrol valo tavozas csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kér-
elme alapjan torténhet az intézményvezet6 és a tanuldszobas neveldengedélyével. Rend-
kiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — a tavozasra az intézményvezet6 vagy az intéz-
ményvezetd - helyettes adhatnak engedélyt.

A tobbi egyéb, tanoran kiviili foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tan6ran kiviili foglalkozasokra val6 tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatéd foglalkozésok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkoza-
sokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A szaktargyi fejlesztd, egyéni fejlesztd, felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a ta-
nitok, szaktanarok jelolhetik Ki, részvételiik ezeken a foglalkozasokon kotelezd, ez alol
felmentést csak a sziil§ irdsbeli kérelmére, csak kiillondsen indokolt esetben az iskola in-
tézményvezetdje adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti ora-
szamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola tantargy-
felosztasaban kell rogziteni.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a sziil6i, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkdjukat munkakdri leirdsuk alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az
is, aki nem az iskola pedagodgusa (pl. védond, iskolaorvos, stb.).

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a részt-
vevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleld-
sek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A tanuldszobas
vagy az iskolaotthon jellegli oktatasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A nem tanuldszobas didkok szdmara — igény esetén — az
iskola ebédet (menzat) biztosithat.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar mi-
kodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési szabalyzat
tartalmazza.
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IX. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

A Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és médja
Az intézmény, kiilonb6zd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.
Az intézményvezetd és helyettes szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolat-
ban all6 intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, Civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.
A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hi-
vatal iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandé pedagodgiai-
szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyiittmiikodnek az ellen-
Orzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitsea pedagogusok munkaja-
nak ellenérzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését ésértékelését, valamint az
intézmény ellendrzését €s értékelését.
Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola intézményvezetdségének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:
e Az intézmény fenntartojaval:
Hodmezdévasarhelyi Tankertileti Kozpont 6800 Hodmezdvasarhely, Andrassy ut 28.
e Atertiletileg illetékes onkormanyzati képviselStestiilettel és polgarmesterihivatallal:
Kiszombor Nagykozség Onkorméanyzata Kiszombor, Nagyszentmiklosi u. 8.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezet6 felel6s. Az egyes intéz-
ményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarto neveléket az iskola éves munkaterve rogziti.

A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola rendszeresmunkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
o Az iskolat tamogato alapitvanyok kuratériumaval:

o A, Kiszombori Didkokeért” Alapitvany

o Olah Veronika Alapitvany,

o ,Kiszomborért” Alapitvany.

e Az alabbi kézmiivel6dési intézményekkel:
o Kozmiivelddés Konyvtar, 6775 Kiszombor, Szegedi u. 2/b,
o Ady Endre Miivel6dési Haz, 6775 Kiszombor, Szegedi u. 13.

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

o Kiss Maria Hortensia Honismereti Kor 6775 Kiszombor, Szegedi u. 13.
Kiszombori Sporthorgasz Egyesiilet 6775 Kiszombor, Szegedi u. 13.
Kozségi Sportkor Kiszombor, 6775 Kiszombor, Obébai u. 6.

T6-Party Panorama Panzi6: 6775 Kiszombor, Té u. 2.,
Falusi Turizmus Nonprofit BT. székhely: 6775 Kiszombor, Szegedi u. 17.,
Lilaakac Panzid: 6775 Kiszombor, Szanté Kovacs Janos utca 54.

O O O O O
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e Az alabbi egyhazak helyi gyiilekezeteivel:
o Nagyboldogasszony Plébania: 6775 Kiszombor, Szent Istvan tér 2.
o Kiszombor-Maroslelei Reformatus Misszidi Tarsegyhazkozség: 6775 Kiszombor,
Kossuth u. 2.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szol-
galtatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezeté-helyettes felelds.
A teriiletileg illetékes nevelési tanacsado:
e Csongrad Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Makoi Tagintézménye
Cim: 6900 Mako, Vasarhelyi u. 1-3.
Telefonszam: 62/212-855
E-mail cim: csmpsz.mako@gmail.com

e Szegedi Pedagogiai Oktatasi Kézpont:
Cim: 6724 Szeged, Kossuth Lajos sgt. 52.
Telefonszam: +36-30-629 9145
E-mail cim: pokszeged@oh.gov.hu

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezetd-helyettes tartja. Fel-
adata, hogy megel6zze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdemé-
nyezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz to-
vabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezia kapcsolatfel-
vételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.
A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:
e Kiszombori Szocidlis €s Gyermekjoléti Intézmény,

6775 Kiszombor, Obébai utca 11.,
e Szegedi Kistérségi Tobbcélu Tarsulas Szocialis Szolgaltatd Kozpont;

6774 Ferencszallas, Iskola utca 4.,

6775 Klarafalva, Szegedi utca 28.,
e Makoi Egyesitett Népjoléti Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat,

6900 Mako, Tinodi 8/A.
A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezet6 a felelds.
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Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgal-
tatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valo kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziir6-
vizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsonds kapcesolatért az intézmény-
vezeto-helyettes I. felelGs.

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola intézményvezetdsége rendszeres kap-
csolatot tart fenn a Védondi Szolgalat illetékes egészségiigyi dolgozodival, és segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A tanulok rendszeres szlirdvizsgalatait biztositja az iskolaorvos, iskola-fogorvos. A veliik vald
kapcsolattartasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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X.  AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket
a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli linnepé-
lyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az in-
tézményvezetd dont.

Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybol az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsola-
tos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 61t6zékbenvald meg-
jelenés kotelezettségére.

e Aziskola zaszloja, cimere: Cimerpajzs 3 részre osztott. Felsé
harmadban az iskola épiiletének egyszertsitett rajza, kék mezo- @Fﬂ%
ben konyv, mint a tanulds/ tanitas/oktatas jelképe, sdrga mezo- '
ben az iskola elékertjében allo, a telepiilés egyik védett tolgyfa- v ";‘
janak levele és termése. A cimerpajzs folott fekete korona, mely
az iskola névadodjara emlékezik. Két oldalt (ornamentika) lang-
nyelvek futnak fel, melyek Dé6zsa Gyorgy vastronjara felfutd
langokat jelképezik.

e Az iskolai egyenruha testnevelés oran kotelezd: citromsarga

—

pold mell részén kék Kiszombor cimer, hati részén iskolai cimer; ’
unisex kozépkeék térd folott érd rovidnadrag.

o Aziskolai iinnepségek, megemlékezések, rendezvények: A tanév rendjét meghatarozo jog-
szabalyok szerint az allami iinnepekr6l, évfordulokrol megemlékeziink.

e Tradicionalis iskolai rendezvények: Dozsa- napok, nyugdijas pedagogusok koszontése,
Sportnap, OKOnap, nyilt nap, Miivészeti gila, Mikulas —és farsangi buli, karacsonyi miisor,
vas-¢és papirgytijtés, Mozgolodo,

o Kotelezo viselet:

o aziinnepségeken: fehér felso és sotét alj,

o sportrendezvényeken: a felsé viselet iskolai polo.

e Kitiintetések a sziilok és a tanulok korében:

o Sziilok részére: ballagasi tinnepségen a mindenkori ballagé osztalyok osztalyfono-
keinek javaslata alapjan oklevelet adomanyozunk a legaktivabb, a kozosségért leg-
tobbet dolgozo sziiloknek.

o Tanulok részére: 7-8. osztalyt kitlinGvel végzettek, a 8 éven at kitlindk, és az ala-
pitvanyi 6sztondijban részesiilé felsé tagozatosok szamara alapitvanyi pénzjuta-
lom adhat6 a kuratérium dontése alapjan.

e Aziskolaradiot a Didkonkormanyzatot segité pedagogus vezeti, iskolai internetes hon-

lapunk szerkesztoje magyar-torténelem szakos pedagogus.
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Xl. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik
és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli, hogy baleset veszélye
fennall, vagy azt, hogy a tanul6 balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye. Védo, 6vo
eléirasok a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé tartézkodas soran meg kell
tartaniuk.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatosan

1. Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munka-
védelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a rendel-
kezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsa-
ganak és testi épségének megdovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselke-
dési formakat.

3. A nevel6k a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosz-
tasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokata tanulokkal betar-
tatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvar-
hat6 magatartasformakat.

5. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald sza-
balyokkal a kovetkez6 esetekben:

J A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi eloirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.
o A tanitasi sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyel-
mét.

A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve

tanoran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra,a kotelezé viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osz-

talynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrol, hogy a

tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6 neve-
16k baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Aziskola intézményvezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit mun-
kavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbebevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagyrosz-
szullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,ha sziikséges orvost kell hivnia,
o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté moédon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell azintézményvezetdjének.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is koteles

részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az Orvosi segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdjének ki kell vizs-
galnia. A vizsgalat soran tisztazni Kell a balesetet kivalto okokat ¢s azt, hogyhogyan lett
volna elkeriilheto a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok

eldirasaialapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdo munka egészséges ésbizton-
sagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért.

2. Apedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a
munka- és balesetvédelmi elbirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltara-
saval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

3. A tanuld kotelessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziilé hozzajaru-
lasa esetén részt vegyen egészségiigyi szlirOvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egész-
ségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkal-
mazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

4. Anevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

5. A nyolc napon tul gyogyulo sériiléssel jarod tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
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10.

11.

A
1.

2.

ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szer-
vezési okokat.
A nyolc napon tal gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért fe-
lelés miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzo-
konyv-vezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy
példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével — a kivizsgalas befe-
jezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenn-
tartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskortl gyermek, tanul6 esetén a szii-
16nek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg Kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzékonyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stilyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a rendel-
kezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen vagy személyesen — azonnal bejelenti
az intézmény fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
e a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezését6l szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
¢letét vesztette),
o valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosoda-
sat,
e agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosoda-
sat,
e a gyermek, tanuld sulyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja na-
gyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
o a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagyagyi
karosodasat okozza.
Az iskolaban lehetévé kell tenni az iskolai diakonkormanyzat képviseldje részvételéta ta-
nulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikségesintézkedést a
hasonlo esetek megeldzésére.

rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézményvezetd

megallapodast kot az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos rendelését az iskolaban, tanévenként meghatarozott napokon és id6-
pontban,

e az iskolai védoné munkajat tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,a tanulok
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egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal
o szemészet: évente 1 alkalommal
o altalanos sziirdvizsgalat: 2 évente
e atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,a tanulok hi-
giéniai, tisztasagi szlirGvizsgalatat évente 2 alkalommal,
e orvossal, védéndvel eseti jelzés alapjan.
3. A sziirdvizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
4. A vizsgéalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek apotlasrol
gondoskodni.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kovet-
kezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak,
hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kor-
nyezetében 1év6 vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biz-
tositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsd feladat az iskola
kiliritése, amelyet az intézményvezetd vagy az tligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szo-
ban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak €s a
tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az érat tart6 tanarok fel-
igyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kitiritést, a tlizriad6 esetére
minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az
épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilirités kezdetén és azépiiletbdl valod
kiérkezéskor l1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az intézményvezetd
vagy uigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatosagot és az iskola fenntartojat.
Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezet6 bejelentés valosag-
tartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot. A bombariadoérol a renddrséget
kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idépontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitas. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az intézményvezetd intézkedik a potlas
modjarol.

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lat-
hato eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

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

e arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy
a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetével.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e aziskola vezetéje,

e Obébai u. épiiletben intézményvezeté vagy intézményvezetd - helyettes, vagy human-
real munkakozosség vezetd, végso esetben a rendkiviili eseményt észleld pedagdgus

e Moricz u. iskolaban a munkak6zosség-vezetd, végsd esetben a rendkiviili eseményt
¢szleld pedagogus

4. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

¢ az intézmény fenntartdjat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,személyi sériilés esetén a men-
toket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult fe-
lelés vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket értesiteni kell. Az Obébai u.
épliletben hangosbemonddban, ha aramot nem lehet hasznalni személyesen értesitve minden
osztalyt. A Moricz u. épiiletben hangosbemondodban, ha aramot nem lehet hasznalni szemé-
lyesen értesitve minden osztalyt értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A vesz€lyeztetett épliletet a benntartdzkodo tanu-
l6csoportoknak a tlizriadd terv mellékletében talalhatod " Kiiiritési terv' alapjan kell elhagy-
niuk.

6. A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

7. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

e Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveld-
nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gon-
dolnia kell!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!

e Akitrités soran a liftet nem lehet hasznalni!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik ta-
nul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt va-
rakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

e A tanoran résztvevd gyermekek névsorat minden pedagogus koteles maganal, hogy
barmikor 1étszamellendrzést tudjon tartani!

8. Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett €pii-
let kitiritésével egyidejilleg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
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feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,a vizszerzési helyek szabadda
tételérol,

az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek (rendérség, tiizoltosag,tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

e r

9. Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézményvezetd
vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,a veszélyeztetett épiilet jel-
lemzdirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrél),a kozmii (viz, gaz, elektromos
stb.) vezetékek helyérol,
az épliletben tartozkodo személyek 1étszdmarol, életkorardl,az épiilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rend-
védelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetvekatasztrofa-
elharito szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles
betartani!
A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv’c.
intézményvezetdi utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, va-
lamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezet6 a felelds.
Az épiiletek kiliritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az iskola intézményvezetdje a felelds.
A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulodjara és dolgozojara
kotelezd érvényliek.
A tiizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
intézményvezetdi iroda
tanari Szoba — mindkét épiiletben,
Tornacsarnokban
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Xl. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékony-
saganak emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony mukodtetéséért az in-
tézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével.
Ellen6rzést végez az iskola egészét illetéen az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az intéz-
ményvezet - helyettes és a munkak6zosség-vezetok. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed Ki.

Minden tanévben ellendrzott tertiletek:

e A tanitasi 6rak. Az ellendrzést az intézményvezetd, az intézményvezetd - helyettes, a
munkak6zdsség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

¢ A munkak6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendsze-
resen az intézményvezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendérzést az osztalyfonokok folyamatosan vég-
zik, mig az intézményvezets - helyettes havonta kisérik figyelemmel a rendszeres0sz-
talyozést és a mulasztdsok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszdgos pedagogia
szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezeto és helyettese ellenérzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellenérzést az osztalyfonokok fo-
lyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzésmeg-
tartasat a szakmai munkako6zosség és a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkako-
z0sség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is kapcso-
lodik. Az altalanosithat6 tapasztalatok 6sszegzésére nevelOtestiileti vagy munkak6zosségi érte-
kezleten kertil sor.

1. A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alap-
tanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) miko-
dését,

e segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktatd munka eredményességét, hatékony-
sagat,

e azintézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgaltasson a pe-
dagogusok munkavégzésérol,
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e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény, neveld és oktaté munka;ja-
val kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
2. A neveld és oktatdo munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:
¢ intézményvezeto,
e intézményvezets - helyettes, munkak6zosség-vezetok,
3. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgu-
sai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
4. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belsd ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
e aneveld-oktatd munkdhoz kapcsol6dd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletbentartasa,
e aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi érakon:*
O az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
O atanitési ora felépitése és szervezése,
o atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o atanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,magatar-
tasa a tanitasi oran,
o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozdsségforma-
las.

(*A tanitasi orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek javaslata alap-
jan az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
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Xl. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FE-
GYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuléi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalés
pedagobgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e intézményvezeto;

e az intézményvezeto -helyettes;

e az osztalyfénok az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktanar.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaraskezde-
ményezdje kdteles arrol az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.
A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezeté harom honapon beliil dont, amelyet ha-
tarozat formajaban irasba kell foglalni.
A sziil61 szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkorményzat kozdsen miitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megeldz0 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez el-
vezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek min-
denkori elndke az intézményvezetd-helyettes.
A tanul¢ (kiskort tanulo esetén a sziild) az €rtesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fe-
gyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.
Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére azirasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmieljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban
a felek kikatik, az egyeztetd eljaras megallapitasait €s a megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegb tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Sze-
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mélyét az intézményvezetd kozremiikdodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzve-

titd1 szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyezteto eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezeto tiizi ki, az

egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott peda-

gogus személyérol elektronikus aton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetl eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol bizto-

sithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal

koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehetéség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az

érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld 0sz-

talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet infor-

maciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztet eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez

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 és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskort

tanuld esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint foly-

tatja le.

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl sza-
mitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

2. A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58.§ (3) (4)
(5), illetve a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 52.§ 53.§ 56.§ 57.§ 58.§ren-
delkezései alapjan kell lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegés-
sel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulo sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld szii-
16je is egyetért.

4. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért azis-
kola intézményvezetdje a felelds.

5. Azegyezteto eljarast levezetd nagykora személyre az iskola intézményvezetdje tesz javas-
latot az érdekelt feleknek.

6. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul6 ellen fegyelmi eljarast.
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10.

11.

12.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola intézmény-
vezetdje a felelds.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsdgot hozlétre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meg-
hozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabésa.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulo a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mitkkodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotele-
zettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességsze-
gése az iskola tertiletén, az iskolai élet kiillonb6z6 helyszinei kozottikozlekedés alatt vagy
az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kap-
csolodo — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
stlyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.

Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt salyos.

A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a peda-
gogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fe-
gyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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XIl. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo,

e KRETA adminisztracid
2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezeté utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:

o el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

e avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabaly-

zat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kove-
telmények megtartasaért az intézményvezet6 felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményve-
zetének kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus uton torténé bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo le-
nyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szo-
vege:

Hitelesitési zaradék

e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

e Ez adokumentum folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol all.
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Kelt: .

PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus aton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidAnyzokat, valamint a tanulokkal kap-
csolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkéjat segitd informaciokat.
A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések sth. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovab-
biakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola, koteles papiralapa értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuldi
zaradékokat. Ezt az intézményvezet6 vagy az intézményvezeté-helyettes alairja, az in-
tézmény korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat €s formajat jogszabaly hatarozza meg. A megje-
161t személyek alairasaval €s az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé.
A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jog-
viszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adat-
hordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésirendje

A Kozoktatasi Informécids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tar-
toz0, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan,
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a kart okozo személyesen felel.

Az intézményben keletkez0 pl. e-napl9, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus ira-
tokat- amennyiben az adatkezelés indokolja, ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot
hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus uton el6allitott, elektronikusalairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola intéz-
ményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

Az intézményben keletkezo, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését
az iskola intézményvezetdje, intézményvezetd-helyettese vagy iskolatitkara végezheti
el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalés eldtt el kell vé-
gezni a virusellenbrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban alé kell irni. Az elektronikus alairasra
az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus
alairasrol sz616 2001. évi XXXV. térvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elekt-
ronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola az irodaban erre kijelolt szamitogépén elektronikus
uton meg kell érizni. Ezen a szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol hetente bizton-
sagi mentést kell késziteni.

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

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

Az elektronikus naplo adminisztraciojaval kapcsolatos dokumentumok elkészitéséért,
szabalyszerii kitoltéséért, archivalasaért felelds: osztalyfonok, intézményvezeto.
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XIV. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS
RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az is-
kola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan,
a ,, Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagdgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezetdjétdl €s a nevelési-oktatasi intézményvezetd-helyettestdl, elézetesen egyezte-
tett idépontban.
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XV. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai tankonyvellatas rendje
e Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felelds.

e Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:
o elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
o részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

e A tankdnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az

iskola intézményvezetdje megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
o a felelés dolgozok feladatait,a sziikséges hatariddket,
o atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,a felelds dolgozok dijazasanak
modjat és mértékeét.

e Az iskola biztositja, hogy a napkézis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi 6rdkra torténd felkésziiléshez.

e Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetdje altal megbizott iskolai dolgozo
késziti el. A tankonyvjegyz¢ékbol az iskola helyi tantervének elbirasi alapjan és a szakmai
munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a meg-
rendelésre keriild tankonyveket.

e Azintézményvezetd a szakmai munkakozdsségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a tartos
tankonyv vésarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

e A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az Intézményi Ta-
nécs ¢és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

e Az iskolatdl kolesonzott tankdnyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tan-
konyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi araval. Az el6z6
években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités dsszegérdl a didk-onkormanyzat vé-
leményének figyelembe vételével az iskola intézményvezetdje dont.

A koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanulo
szamdra a tankonyvek téritésmentesen dlljanak rendelkezésre.” (Nkt.)
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XVI. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2022. augusztus 30. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatalyba 1épésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2021. 08. ho 31. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a modositast kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a diakonkormanyzat,
a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetdhoz kell be-
terjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
Kiszombor, 2022. augusztus 30.

P.H.

intézményvezetd

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2022. év 09. ho 1.
napjan tartott {ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakonkormanyzat véle-
ményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kiszombor, 2022. szeptember 15.

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi Kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2021. év 009.
ho 01. napjan kozzétett anyagat megismerte. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcso-
latban gyakorolta.

Kiszombor, 2022. szeptember 22.
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sziil01 szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi Kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2021. év 09. ho 31. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd neveldtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkoddé szavazok szama
¢s aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezeto ¢és a hitelesitok aldirasa.)

Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti €s milkodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasdban a Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdasommal tantisitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult ve-
zet6je a szervezeti és milkodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: .o e €V v hénap  nap

fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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XV. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol,

e A2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

e A 2011 évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési  jogrol

¢s azinformacioszabadsagrol,

e 1992. ¢vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

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

e 229/2012.(VIII1. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szol6 térvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (I1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tantisito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,

e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkal-
mazasarol,

e 100/1997. (VL 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol mo-
dositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkal-
mazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (X11. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet,

* A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéennyuj-
tando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek évodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

e A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMlren-
delet,

e Akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.(XII.
29.) OKM rendelet,

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

e A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol €své-
leményezésérol szold 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol.
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér
e Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koz-
tiik:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,
e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdoznevelésrol szolo térvény végre-
hajtasarol,
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
e az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Tartalom
1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
A miikodési szabalyzat tartalma
Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok
Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Szakmai kovetelmények
. Az iskolai koényvtar alapfeladatai
7.1. Alapfeladatok
7.1.1, Gylijteményszervezés
7.1.2, A konyvtari alloméany védelme
7.1.3Dokumentumok kélcsonzése
7.2. Az iskolai tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
7.3. Kiegészit6 feladatok
8. Aziskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
8.1. A konyvtarak hasznaloinak kore
8.2. A konyvtarhasznalat szabalyai

No abkowd

8.3. A konyvtari dllomany tagolasa
8.4. Konyvtarbol kihelyezett letétek
9. A konyvtaros tanarok munkakori leirasa
I. sz. melléklet: kdnyvtar-hasznalati szabalyzat

1. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola, alapfoku iskolai kényvtaranak konyvtari Szer-
vezeti és miikodési szabalyzata szerves részét képezi az intézmény Szervezeti és Milkodési
szabalyzatanak. Az iskolai konyvtarak miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogsza-
balyoknak, utmutatoknak és Kiszombori Dozsa Gyorgy Altalanos Iskola Szervezeti és Miiko-
dési szabalyzatanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum egyike.
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A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar:

2. Az
tos

feladatat és gytijtokorét

kezelésének és miikodésének rend;jét

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat
eljarasait, és hasznalatanak rend;jét

tartos és ingyen tankonyvekkel kapcsolatos feladatait

a konyvtaros tanar munkakori leirasat.

iskolai konyvtar miikodését alapdokumentumai meghatarozé jogszabalyok pon-
felsorolasa:

2011. évi 190. torvény a Nemzeti Koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §.,2., 3.
melléklet

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166.

§, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. ¢évi CLII. torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol 2012. évi L. térvény A
munka torvénykonyvérol

2012.¢évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXXVII. modositasarol
2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylittes rendelete
a konyvtari adllomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrol
sz0l6 szabalyzat kiadasarol.

1993. évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l Nemzeti alaptanterv

Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Alapito okirata,

Pedagodgiai programja,

Szervezeti és miikodési szabalyzata

3. A miikodési szabalyzat tartalma
A mikddési szabalyzat tartalmazza:

4, Az

a konyvtar vezetésére és miikodtetésere,

a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirdsokat,az allomanyvédelem feladatait, médjait,
a konyvtar hasznalatara vonatkozé szabdlyokat,a konyvtar-pedagdgiai tevékenységet,
¢s az egyéb idevonatkoz6 rendelkezéseket.

iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

4. 1.Azonosito adatok

1.
2.

Hoédmezdvasarhelyi Tankeriileti K6zpont6800 Hédmezodvasarhely, Andrassy ut 28.
Hédmez6vasarhelyi Tankeriileti Kozpont Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola

56


https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/%21KIR_Intezmenykereso/Fenntarto/Index/39012270
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/%21KIR_Intezmenykereso/Fenntarto/Index/39012270

Koényvtara 6775, Kiszombor, Obébai u.6. Telefon: 62 / 525 - 142

4.2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Az iskolai konyvtarak fenntartasarol és fejlesztésérdl az allam az iskola koltségvetésben
gondoskodik. A szakszerli kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért és fenntartasaért az iskola
¢s a fenntartd vallal felelosséget. A konyvtarak mikodését az intézmény intézményvezetdje
ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

5. Aziskolai konyvtarak gazdalkodasa

Az iskolai konyvtarak feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtarak
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtarak mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar-
vezetok feladata. A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtarak vezetdi fele-
16sek. Ezért a konyvtari keretbdl térténd vasarlas csak a tudomasukkal torténhet.

6. Szakmai kovetelmények
A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola feltételei megfelelnek a 16/1998 (IV.8.)
MKMrendelet 3. sz. mellékletében megfogalmazott szakmai kdvetelményeknek:
e A koényvtarakban az allomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.
e A konyvtarakban megfelelé szakmai végzettséggel rendelkezé konyvtaros tanartevé-
kenykedik.
e A konyvtari allomany nagysaga a rendelet értelmében folyamatos fejlesztés alatt all,
e A konyvtar Internet-kapcsolattal és szamitogéppel rendelkeznek
e Minden tanitasi napon nyitva van, a térvény altal meghatarozott idében, tanitasinapo-
kon.
A konyvtarak az iskola teriiletén, jol megkozelitheté helyen helyezkednek el. A helyiségek
kialakitasa soran figyelembe vették:
e az dllomany nagysagat
e a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét, akonyvtar differencialt szolgaltatasait,
e aziskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

Az iskolai konyvtarak konnyen megkozelithetd helyen miikddnek, célszertien intézményen be-
lil. A konyvtar szabadpolcos részbdl, folyoirat- olvasobol, kdlcsonzé pultbol, és egy szamito-
gépet tartalmazo informatikai részbd6l, katalogusszekrénybdl, és olvasotérbdl all. Egy teljes osz-
taly befogadasara alkalmas a helyiség. Allomanyunk még hianyos, azonban folyamatos fejlesz-
tés mellett ez a hiany roévid id6n beliil potolhato. A tagintézmény konyvtaraban déleléttonként
kivanalom szerint folynak konyvtari orék, és fejlesztd ordk. A tagintézmény konyvtardban
konyvtar-magyar szakos végzetséggel rendelkez6 konyvtaroslatja el a feladatokat.

7. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
,» Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat

¢s informacidhordozokat, melyekre az oktato-neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
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konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb doku-
mentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.” 16/1998(1V.8) MKM rendelet.

,, Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolali
konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, meg6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.”
/Az iskolai konyvtar, szerk.: Celler Zsuzsanna/

Az iskola konyvtérai az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalésitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati is-
meretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szer-
vezeti egységek.

7.1. Alapfeladatok
A konyvtarak alapfeladata:
e aiskola pedagogiai programjaval 6sszhangban, gyiijteményiink folyamatos fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
e az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerint tanorai fog-
lalkozéasok tartasa
e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa konyv-
tari dokumentumok kolcsonzése
e lehetdségeivel hozzajarul a tanulok olvasova neveléséhez, 6nallo ismeret-szerzoképes-
ségiik kifejlesztéséhez
e szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, segitséget nyujtrendsze-
res onmiivelésiikhoz
e sajatos eszkozeivel tamogatja az iskola mindenkori profiljat tartos tankonyvek, segéd-
konyvek kolcsonzése tanuldink szamara a konyvtari alloméany folyamatos fejlesztése
e az iskolai hagyomanyok Orzése, tovabbadasa.

7.1.1. Gyilijteményszervezés

e A folyamatosan, tervszertien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:nevelési

és oktatasi célkitlizéseit,

e pedagogiai folyamatok szellemiségét,

e tantargyi rendszerét, pedagdgiai iranyzatait,

e modszereit,

e tandri-tanuldi kozosségét.
Az iskolai konyvtarak allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza. A szerzeményezés ¢s
apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.
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7.1.1.1. A gyarapitas

Az iskolai konyvtarak allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldbtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetokkel, a szaktanarokkal konzul-
talva.

Vétel:
A vasarlas torténhet:
e megrendeléssel €s elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol)
e adokumentum megtekintése utan, készpénzes fizetéssel, atutalassal(konyvesboltoktol,
kiadoi tizletektol, antikvariumoktol)

Ajandék:
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektol és maganszemélyektol. A kiadok altal kiildott bemu-
kumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A gytijteménybe nem
ill6 miivek jutalmazasra felhasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

e gyarapitasi tanacsadok

e kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok folyoiratok dokumentum ismertetései

o készlettajékoztatok ajanlo bibliografiakkiadok honlapja

e OSZK f6l6s példany mutatoja.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandé-
kozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok fény-
masolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell he-
lyezni. A szamla (szallitolevél) es a szallitmany Osszehasonlitasa utan, a dokumentumokata
leltarba vétellel egy iddben el kell 1atni a konyvtarak tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és
raktari jelzettel:
e konyveknél az elézéklapon, verzon, a 17. oldalon és az utolsé szovegesoldalon, vala-
mint a mellékleteken
e iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boriton
e nem nyomtatott dokumentumoknal bels6 boriton, ill. ha lehetséges magan a dokumen-
tumon.

A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a cimleltar segitségével torténik,a konyveknél
a cimleltarkonyv kotelezben kitoltendd rovatai:

e cgyedi leltari szamleltarozas datuma

e adokumentum adatai (szerz6, cim, kiado)raktari jelzet
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e abeszerzés modja
e adokumentum értéke
e torlésnél idopont

Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az allomanyba vett mivek da-
rabszamat és értékét Osszesiteni kell. A szamlan, szallitdlevélen a leltari szamokat felkell
tlintetni.

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges, formaja szerint egyedi és dsszesitett.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megorzésre szan, végleges nyilvantar-
tasba kell venni. A végleges nyilvantartas formaja. A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selej-
tezhetd.
A leltarkonyvet az intézmény intézményvezetdje a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd ko-
téstabla belso oldalén:
Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.
Kiszombor, 2.... ....
P.H.
intézményvezetd

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belso oldalan zaradékolni kell a kovetkezd szoveggel:

Ez a leltarkonyyv ...-tol...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
Kiszombor, 201.......

P.H.
intézményvezetod

Idoleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok. Az id6leges nyilvantartas formaja: Gsszesitett.
Az iddleges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény intézményvezetdjével egyeztetve az alabbiakban hatdrozzuk
meg:

e brosurak, alkalmi miisorfiizetek,

e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,tervezési €s oktatasi segédletek,

e palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

o kotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.
A nyilvantartas formaja Osszesitett.
A leltari szamok megkiilonbdztetd jelzései:
TK- (tankonyv),
CD-, DVD-, V-(video),
HL- (hanglemez)
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Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gyara-
podasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja lehe-
toséget ad a rendelet eléirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomany egé-
szének a darabszama és értéke megallapithat6é” legyen. Ez a nyilvantartas nem pénziigyi ok-
many, hanem statisztikai kimutatas, a tervszerli gyiijteményszervezé munka nélkiilézhetetlen
eszkoze.

7.1.1.2. Az allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyiittképezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az apasztas szlikségessége és mértéke fiigg:

¢ atanitott szakteriilet forrasainak avulasiratajatol,

e akdlcsonzési fegyelemtdl.

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:
e tervszerll dllomanyapasztas,
e természetes elhaszndlodas,hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alap-
jan nem végezheto el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmaimun-
kakozosségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta valt,téves infor-
maciokhoz juttatja a tanulokat,
e ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletekés szabva-
nyok mar megvaltoztak,
e haaz ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,bovitett Ki-
adasa.

A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban folos példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
e valtozik a tanitott idegen nyelv
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna val-
tak. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az j példany beszerzése
vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat, amelyekkel kapcsolatban
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megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt
e az olvasonal maradt
e 3z dllomany ellendrzésekor hidnyzott

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, be-
azas vagy bilincselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentu-
mokat csak az intézmény intézményvezetdjének elézetes hozzajarulasaval, a felelGsség tiszta-
zasa utan szabad az allomany nyilvantartasabdl kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkoveto, a kar megtéritheto),

e behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetéeljaras
befejezddése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd hatas-
korébe tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany

Barmely okbdl keriil sor az dlloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a tor-
lésre, kivételt képez az idoleges megorzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozo
engedélyt az iskola intézményvezetdje adja meg. Az adllomanyellendrzés évében a kivonas és
az allomanyellendrzés egyiitt nem lehet.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f6lospéldanyokat fel lehet ajanlani
antikvariumoknak, konyvtaraknak az OSZK hirlevelein keresztiil, megvételre, vagy az iskola
tanuloinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni. A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari
felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gazdasagi vezetd koteles gondoskodni. A dokumen-
tumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzkonyv melléklete-
ként a konyvtar irattardban marad. A tervszerli dllomanyapasztas soran befolyt pénzdsszeget
téritményként a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznosi-
tasra atadott dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygya-
rapitasra nem fordithato.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az intézményvezeto alairasaval és az

iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia
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kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, f6l6s példany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
e allomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili)
e clharithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezOk:
e torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),
e gyarapodasi jegyz€ék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill.allomany-ellendr-
z¢si tobblet esetén),
e tOrlési ligyirat (id6leges nyilvantartasu dokumentumoknal).

7.1.2. A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanarok a rajuk bizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikod-
tetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —feleldsek.
A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas valamint a nyil-
vantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell. Az allomanyra vonatkozé eldirasokat a
konyvtarak miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvtaros tanar munkakori leira-
saban kell rogziteni.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény do-
kumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges megdrzésre
szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet
részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként mitkodik.

esetén az atvevO konyvtaros tanar kezdeményezi az adllomanyellendrzést. A leltdrozas végre-
hajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd — mint az iskola lelta-
rozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés:
e jellege szerint lehet idészaki vagy soron Kiviili
e modja szerint folyamatos vagy fordulénapi
o mértcke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére Kiterjed. Az iskolai konyvtarak esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. Az iddszaki
leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ara kell
kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén ellendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomany-
részt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyz6konyv késziil, viszont a dokumentu-
mok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes korii leltdrozasnal torténik meg. A lelta-
rozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén kiviil
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elvégezni.

Az allomanyellenérzés elokészitése
Az ellenérzés lebonyolitasahoz titemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honappal
be kell nyuajtani jovahagyasra az iskola intézményvezet6jéhez. Az iitemtervnek tartalmaznia
kell:
e az ellendrzés lebonyolitdsanak maodjat a leltarozas kezdd idépontjat, tartamat,
e azar0 jegyzOkonyv elOterjesztésének hataridejét,
e aleltarozas mértékét,
e részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
e az ellendrzésben résztvevod személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
e raktari rend megteremtés,
e anyilvantartasok feliilvizsgalata
e arevizids segédeszkdzok eldkészitése
e apénziigyi dokumentumok lezarasa

Az allomanyellenérzés lebonyolitasa

A reviziot a két személynek (a tagintézmény konyvtarosa és egy megbizott személy) kell lebo-
nyolitania. Az ellenérzés modszere az allomany tételes dsszehasonlitasa a leltarkonyvekkel.
Az ellenérzés lezarasa
A revizid befejezésekeént el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet at kell adni az iskola
intézményvezetdjének.
A zard jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

e az allomanyellenérzés idopontjat,a leltarozas jellegét,

e az el6zd allomanyellendrzés idépont;jat,

e az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

e aleltdrozas szdmszerl végeredményét.
A jegyz6konyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése

e ajovahagyott leltarozasi litemterv

e ahianyzo ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a leltdrozasban résztvevd konyvtaros tandrok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevd irja ala. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany, ill.tobblet
okait a konyvtar vezetdje koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor
lehet kivezetni az dllomanybdl, ha az iskola intézményvezetdje a jegyzOkdnyv alapjan erre en-
gedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az al-
lomany—nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, ill. az allomanymérleg elké-
szitése, valamint a katalégusok revizioja.
A konyvtaros tanarok felelnek a gytijtemény tervszeri, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari

64



beszerzési keret felhasznalasaért. gy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai konyvtarszamara doku-
mentum(oka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a
szamla (kisérjegyzék) és a dokumentum(ok) egylittes megléte alapjan torténhet.
A beérkezett tartdés megdrzésre szant dokumentumokat nyilvantartasba kell venni. A leltari fe-
gyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A konyvtaros tanarok fele-
16sségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszkdzok hianyaért, ha:

e Dbizonyithatdban nem tartottdk meg a kdnyvtar nyilvantartdsi, kezelési, hasznalati és

mikddési szabalyait

o kotelességszegést kovettek el,

e aleltarozaskor mutatkozo hiany tallépte a megengedett mértéket.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a kdnyvtaros tanarokndl, az intézményvezetdnél és a
takaritondnél helyezendok el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki. A konyvtaros tanar
hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos felelésséggel
tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

7.1.3. Dokumentumok kélcsonzése
A kolesonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott
karért. A tanuldk és dolgozok tanuld- és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek
tartjuk az egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az
anyagi felelésség nem a konyvtaros tanart terheli. A kélesonzott dokumentumok nyilvantartasa
a konyvtaros feladata, szabalyait a konyvtarhasznalatiszabalyzat rogziti.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kélcsonzési adminisztracid nélkiil kol-
csonz6 kartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

e ajogi védelem,

e a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatahoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

7.2. Egyéb feladatok
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai és a varosi nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

e tandran kiviili foglalkozasok tartasa (olvasadspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés
segitésére)

e aszabad 1d6 helyes eltoltésének segitése

e akonyvtar eszkozeivel,versenyek vetélkedok szervezése

8. Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A konyvtarak hasznaléinak kore:
Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja €s pedagogusa térités
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nélkiil igénybe veheti. A beiratkozas szabalyait és a kdlcsonzési feltételeket a 1. sz. konyvtar-
hasznalati szabalyzat tartalmazza.

8.2, A konyvtarhasznalat szabalyai

A helyben olvasas, konyvtari szakérak megtartasa €s a tanuldi-tanari kutatohelyekbiztositottak.
A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében 3 hét. A nyari szilinet idejére nem all
modjaban az iskolai konyvtarainak a kolcsonzés biztositdsa. Tanév végén a didkoknak vissza
kell vinniiik az altaluk kolcsonzott dsszes konyvet, az ingyen tankonyvben részesiiloknek a
tankonyveket (vagy azok konyvtaros altal meghatarozott darabjait).

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje:
Az iskolai konyvtarak minden tanitasi napon nyitva tartanak.,H-P:8-13 6raig. A konyvtarnyitva
tartas ideje igazodik a diakok igényeihez, és a kdlcsonzési idordl a konyvtarak ajtajan elhelye-
zett hirdet6 tajékoztat mindenkit.
A konyvtarak szolgaltatasai:

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, tartds tankonyvek, tanulmanyt segitd segédeszko-

z0k (térkép, példatar, feladatgyilijtemény, tesztkonyv) kdlcsonzése,

¢ informaciogyljtés dokumentumokbol, internetrol,

e lexikonok, szotarak, olvasotermi hasznalata egyéni és csoportos formaban,

o tadjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrolinforméacio,

e konyvtari orak, foglalkozasok tartasa,

e nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

e internet hasznalatanak biztositasa.

A konyvtarakban elhelyezett szamitégépek hasznalata:

A konyvtarakban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a nyitva tartasi id6 alatt szabadon
hasznalhatjak, tanari vagy konyvtarosi feliigyelet mellett. Az internet szabadon felhasznalhato
a hazi feladatok, feladatlapok, versenyek feladatainak megoldasahoz, kutatashoz, orara valo
felkésziiléshez, kisel6adasok tartdsahoz. Nem hasznalhatjak az internetet csetelésre, karos tar-
talmak nézegetésére, erdszakos jatékokkal valo szérakozésra. A tanulok feleldsséggel tartoznak
a szamitdgép hibainak azonnali bejelentéséért, mert ha elmulasztjak a bejelentést, a hibat, hia-
nyossagot az ¢ vétségiiknek kell tekinteni.

8.3. A konyvtari dllomany tagolasa
A konyvtarhelyiségekben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas és a kutato-
munka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi igé-
nyekhez.
Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:
szépirodalom (cutter — szamok szerint raktarozva szabadpolcon) szakirodalom (szabadpolcon
ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva)helyben olvashaté dokumentumok
mesék
Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato, ill. tanorai felhasznalasra:

e szakirodalom (ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben)

66



e folyoiratok (tematikus rendben), a dokumentumok beszerzése
e folyamatos tankonyvek (évfolyamok szerint, tantargyi elhelyezésben)

8.4. Konyvtarbdl kihelyezett letétek

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarak hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentu-
mok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtar-hasznal6 a beiratkozas soran
ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezének ismeri el.

A konyvtarhasznalo a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

9. A konyvtaros tanarok munkakori leirasa
A konyvtaros tanarok munkakori leirasaban kell rogziteni az anyagi €s erkolcsi felelésséget
meghataroz6 kdvetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:
e akonyvtar vezetésére és miikodtetésére, az allomany alakitasara,
e az allomény védelmére vonatkozé eldirasokat,
e valaminta nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

A konyvtarak céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat (az in-
tézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tiliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz. Szigo-
rian tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélséséges homérséklet stb.).

KISZOMBORI DOZSA GYORGY ALTALANOS ISKOLA ISKOLAI KONYVTARA-
NAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A gyiijtokor indoklasa

Iskolank 8 osztalyos alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben folyik az oktatas.
Diékjaink ¢életkora 6-t61 14 éves korig terjed. A konyvtar allomanyat ugy kell alakitanunk,
hogy minden korosztaly szamara a megfelelé informacio hozzaférhetd legyen. Konyvtariallo-
manyunkkal segitjlik a didkok és tanarok felkésziilését tandraikra, a versenyekre, tandran kiviili
szabadidejiik eltoltésében.

A konyvtar gyljtokorét az intézmény altal megfogalmazott, €s a nevelGtestiilet altal elfogadott
pedagdgiai program hatdrozza meg. E feladat ellatasa érdekében az iskolaikonyvtarak sziszte-
matikusan gytjtik, feltarjak, megérzik és rendelkezésre bocsatjak dokumentumaikat.
Konyvtéaraink célja, hogy képes legyen megfelelni az €let adta kihivasokban, egyre szélesebb
kort, atfogd igényeket tudjon kielégiteni az oktato-neveld munka terén, ezért sziikség van a
konyvtari allomany rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfej-
lesztésre.

A konyvtarak alapfeladatai
Megfeleld kiadvanyok biztositasa a diakok és az intézmény pedagodgusai, dolgozdi szamara.
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e a dokumentumok rendszeres gytjtése, azok szakszerii feldolgozasaval és Orzésével
segitse az iskoldban foly6 oktaté-neveld munkat;

e lehetdségeivel jaruljon hozzd a tanulok olvaséva neveléséhez, 6nallo ismeretszerzo
képességiik kifejlesztéséhez;

e szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nytjtson segitséget rend-
szeres onmuvelésiikhoz;

e sajatos eszkozeivel timogassa az iskola mindenkoriprofiljat;

e segiti az iskola hagyomanyainak apolasat.

A konyvtarak kiegészito feladatali

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai és a varosi nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatdsairol,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

e tandérdn kiviili foglalkozdsok tartasa (olvasdspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés
segitésére)

e aszabad id6 helyes eltoltésének segitése a konyvtar eszkozeivel,versenyek vetélkeddk
szervezese

A gyiijtokor a konyvtar funkcidja szerint: Fo- és mellék gyiijtékor.
Fogyiijtokor: a konyvtar alapfunkciojabol adodd feladatok ellatasahoz sziik-
séges dokumentumok:
e akeézikonyvek, segédkonyvek
e atantargyi programok tankonyvei
e atantervben és a tankonyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok
e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom
e tananyagot kiegészit6 szépirodalom ¢s ismeretk6z16 irodalom
e az orakon és csoportos tanulas sordn hasznalt szemléltetdanyagok
e a tanarok alapvetd pedagogiai és szakirodalmi igényét kielégité dokumentumok és
tanarisegédkonyvek
e nem nyomtatott ismerethordozok (videokazetta, audiokazetta, CD, DVD, CD-ROM,
szamitogépes program)
Mellékgyiijtokor: a tananyaghoz kozvetleniill nem kapcsolodo, azon talmutato, illetve a
konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok.
e tantervekben, tankdnyvekben nem szerepl6 gyermek- és ifjusagi irodalom
e szakkorok dokumentum igénye
e hobby, és szabadid6é hasznos eltoltését segité dokumentumok

A konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem tudja gytijteni. Az al-
lomanyalakitas soran arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsol6doé irodalom megtelel6 valo-
gatassal az életkori sajatossagokat figyelembe véve megfelel legyen. F6 torekvésiink, hogy az
allomany fejlesztése folyamatos, tervszerii és aranyos legyen.
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1. Az  oktatott tantargyak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakiro-
dalma (nemkolesonozhetd) szaktudomanyok kézikonyvei, segédkonyvei:
e lexikonok, enciklopédiak,
e monografiak,
e fogalomgytjtemények,
e szotarak,
e atlaszok teljességre torekvOen, életkori sajatossagok figyelembe vételével
e atlaszok valogatva, életkori sajatossagok figyelembe vételével
2. Az altalanos tajékozodast eldsegité szakirodalom (nem kolcsondzhetd) kézikonyvek, se-
gédkonyvek:
e jltalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak,
e altalanos szoétarak,
¢letrajzi lexikonok,
adattarak, teljességre torekvoen,

¢letkori sajatossagok figyelembe vételével altalanos tudomanytorténeti és elméleti mo-
nografidk
3. Az oktatasi —nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek (nemkolesonozhetd)

tartds tankonyvek, feladatgytijtemények, szoveggyiijtemények

tanari kézikonyvek, modszertani itmutatok
térképek, atlaszok,
szotarak az iskolaban tanitott idegen nyelveknek megfeleléen

e az iskola profiljanak megfeleld szakmai és pedagdgiai szakkonyvek
4. Szépirodalom (kdlcsondzhetd)

e tantervben megjelolt kotelez6 olvasmanyok kiemelten,tantervben megjelolt ajanlott iro-
dalom

e atananyagban szerepl6 szerzOk valogatott miivei

e magyar szerz6k miivei valogatva, életkori sajatossagok figyelembe vételével antologiak
a magyar ¢és vilagirodalombol valogatva, €letkori sajatossagok figyelembe vételével

e anépkoltészetet bemutatdé miivek valogatva, életkori sajatossagok figyelembe vételével

e amagyar és a kiilfoldi meseirodalom reprezentans miivei valogatva, amagyar és a kiil-
foldi ifjasagi irodalom reprezentans miivei valogatva,

e regényes ¢€letrajz, torténelmi miivek valogatva, életkori sajatossagok figyelembevételé-
vel

e a tananyagban nem szereplé, de a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak
szamito szerzok miivei valogatva, életkori sajatossagok figyelembe vételével

5. Ismeretk6z16 irodalom (kdlcsonozhetd)

e atananyagban nem szerepld, miiveltségi teriiletekhez kapcsolod, ismeretszerzést segitd
dokumentumok valogatva, életkori sajatossagok figyelembe vételével

e aziskolai hagyomanyok Orzését szolgalo teljességre torekvden, életkori sajatossagok
figyelembevételével

6. Akonyvtarosok segédkonyvei (nem kolecsondzhetd)
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o ETO-tablazatok, raktarozasi tablazatok, szabvanyok, kézikonyvek, konyvtarimodszer-
tani kiadvanyok és jogszabalyok
7. Az iskola kiadvanyai, iskolatorténeti dokumentumok teljességgel

Idéhatarok és nyelvi keretek:
A konyvtarban foleg kurrens kiadas, nyelvii informaciéhordozokat gytijtiink. Megszabott id6-
hatarok nincsenek, a miivek tartalma hatarozza meg, hogy sziikség van-e az adott dokumen-
tumra.
Idegen nyelvii konyveket az angol és a német nyelvtanulashoz.
A gyiijtékor formai szempontbél (dokumentumtipusok):
frasos nyomtatott dokumentumok
e Konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartostankonyv - Periodikumok: folyoiratok
e Audiovizualis ismerethordozok
Képes dokumentumok / diafilm, diakép/
Hangz6 dokumentumok / magnokazetta, bakelit lemez, CD/
Videokazetta, DVD

Szamitogépprogramok, szamitégéppel ismerethordozok:
e CD-ROOM,
e multimédia CD/

Zaradék

Az iskola konyvtarai folyamatosan szerzik be a dokumentumokat a pénziigyi és targyi feltéte-
lektdl fliggden a konyvtarosok és a pedagdgusok javaslata, valamint az intézmény vezetdje jo-
vahagyasaval, amennyiben a konyvtarosok rendelkezésére 4llo keretosszeget a beszerzés meg-
haladja. Az eseti dllomanygyarapitasrol a konyvtarosok szabadon dontenek, a munkak6zdsség-
vezetOk és a tobbi pedagdgus szakmai tanacsait figyelembe véve.

A gyiijtokori szabalyzatot 5 évenként feliil kell vizsgalni, illetve akkor, ha a kényvtari struktu-
raban jelent6s valtozas kovetkezik be. A gylijtékori szabalyzat gondozasa a mindenkori konyv-
taros feladata.
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I Sz. melléklet: Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A Kiszombori Dézsa Gyérgy Altalianos Iskola kényvtiaranak cime, és nyitva tartasa
6775, Kiszombor, Obébai u. 6.

Az iskolai konyvtarak legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetévé
tegyék a gylijtemény hasznalatat. A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek megfe-
leléen alakitottuk Ki. Igy a tanitas alatt és befejezése utan is igénybevehetdk a konyvtari szol-
galtatasok.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata rogziti, melyetnyilvanos-
sagra kell hozni.
A konyvtarhasznalati szabalyzatnak tartalmaznia kell:

e ahasznalatra jogosultak korét, beiratkozas rendjét

¢ ahaszndlat modjait

e akonyvtar szolgéltatasait

e akonyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés

1. A kdnyvtarak hasznaléi kore

Az iskolai konyvtarak korldtozottan nyilvanos konyvtarak. A gyiijteményt az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. A konyvtarak hasznélata az
iskola tanuloi és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar szabalyzatanak megfeleld.

A hasznaloi kor kiszélesiil az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagogiai program, SZMSZ,
Hazirend) nyilvanossa tételével. A kozreadas a konyvtaros tandrok, a felmertilé kérdések meg-
valaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatok.

2. Beiratkozas rendje

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. Beiratkozaskor a kovetkez6 adatok ke-
rilnek rogzitésre:

név, sziiletési hely, anyja neve, allandé lakohelye (kapcsolattartas érdekében), osztaly, osztaly-
fonok neve. Az olvasok adatait a konyvtar senkinek sem adja ki. A kdlesonzési nyilvantartas
adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tartani. A személyes ada-
tokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo kdteles bejelenteni a konyvtarnak.
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet. a tanuldi jogviszonyban bekovetkezd valtozast az osztalyfonok koteles jeleznia
konyvtar felé.

3. A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
o kolcsonzés
e csoportos hasznalat.
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Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi fel-
tételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarok biztositjak. Szakmai segitséget kell
adni:

e az informacidhordozok kozotti eligazodasban az informacidk kezelésében

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,

e technikai eszkdzok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rogzi-
teni. Az iskolai konyvtarak dokumentumai koziil nem kélcsondzhetdk:

e az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész

e folyoiratok, audiovizualis anyagok,

e taniigyi dokumentumok

e kézikdnyvek
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara kikolcso-
nozhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarakbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanarok tudtaval lehet kivinni, a
kolcsonzéssel kapcsolatos adminisztraciod a konyvtarban torténik. Nem kertilhetnek ki a konyv-
tarbol a dokumentumok koélesonzési adminisztracio nélkiil:

e ajogi védelem,

e a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

A dokumentumok kolcsonzését kolcsonzési lap segitségével rogzitjiik, ezzel biztositva azallo-
many védelmét. A konyvtari dokumentum adatai (szerzd, cim, leltari szam) a kdlcsonzési
lapba(tasakban) keriilnek a kdlcsonzési idovel egyiitt. A kdlcsonzési lapokat betiirendbe kell
rendezni.
Az olvasOk szama, az dlloméany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan
az iskolai konyvtarbol a alsé tagozatosok alkalmanként 5 db, a felsé tagozatosok egyszerre 5
db konyvet kolcsondzhetnek 3 hétre. A hosszabbitasi idé alkalmanként két hét. A hataridot egy
olvasoénak, egy dokumentumra vonatkozdéan maximum kétszer hosszabbitjuk meg. Pedagogu-
sok a dokumentumokat a sziikséges idore (legfeljebb egy tanévre) kdlcsondzhetik. A korlato-
zéasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamaraa sziikséges
id6tartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozhetok.
A kolcsonzési hataridot be nem tartd olvasokat értesitjiik személyesen, osztalyfonokon keresz-
tiil, illetve a sziil6ket a E-NAPLO-n keresztiil.
Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasoé koételes egy a konyvtari kolcson-
zésre alkalmas vagy a konyvtarak szamara sziikséges mas miivel potolni.
Az a tanuld, aki szdndékosan rongdlja meg, vagy nem megfeleld allapotban hozza vissza a
konyvtari dokumentumot, a konyvtaros, €s intézményvezetd kozos véleményezésében, eltilt-
hat6 a kolcsonzéstol.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtaros tanarok, az 0sz-
talyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthat-
nak. A kdnyvtaros tandroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasokmeg-
tartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett titemterv szerint keriil sor. A konyvtarak helyiségei 6rarendszerti
tanitas vagy/és értekezlet szdmara is igénybe vehetok, ha nem akadalyozzak a konyvtar miko-
dését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtarak a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbiszolgaltataso-
kat nyujtjak:
e konyvtar bemutatasa konyvtarhasznalati 6ran kiviil, igény szerintinformacioszolgaltatas
e témafigyelés irodalomkutatas
e ajanlo- vagy tantargyi bibliografia készitése

Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtarak tajékoztatd szolgalat keretében informacidszolgaltatast nydjtanak a tani-
tas-tanulds folyamataban felmeriilt problémak megolddsdhoz. Az informacids szolgaltatas
alapja:

e a gyljtemény dokumentumai

e akonyvtar adatbazisa

e mas konyvtarak adatbazisa

e internet.

Letétek telepitése

A konyvtarak letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben, tanariban, napkoziben. A letéti
allomany nem kolcsondzhetd. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak
vissza a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak,
¢s az atvett allomanyt nem kolcsonozhetik. Az allomanyrészt a szaktanarok és a konyvtaros
tanarok folyamatosan fejlesztik.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
e kolcsonzési nyilvantartas,

5. A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani. a
konyvtarakban jol lathato helyen kell elhelyezni.
A konyvtarhasznaloktol megkivant viselkedés
e A Konyvtarban latogatdé csak akkor tartdzkodhat bent, ha a konyvtaros tanar is
jelen van.
e Mindenkor és mindenkire kotelezé a tiiz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartasa.
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A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a Konyvtarterem

Ovasa, védelme, megbrzése minden tagnak kotelessége.

e A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetéség szerint ne hozza-
nak be a konyvtarhasznalok, mert tarolasukra nincs elég hely, masrészt,mert azok eltii-
néséért a konyvtarosok nem vallalnak feleldsséget!

e A dokumentumok ¢€s a berendezési targyak, eszkdzok védelme érdekében ahelységben
étkezni, dohanyozni, italt fogyasztani tilos!

e A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.

e A konyvek rendjének megOrzése érdekében a polcokrol levett kényveket az asztalon
kell hagyni! A k6zeljovében bevezetendd Orjegyet, pedig a hasznalni kivant kényv he-
lyére kell betenni.

e A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtaros, vagy az altalamegbizott sze-
mély kezelheti.

e A konyvtari orakat, foglalkozasokat, szakorakat a konyvtaros, ill. kozremtikodésévela

szaktanarok vezetik.

Olvasdi szamitégép-hasznalat:
A konyvtarban 1évo szamitogépeket csak a konyvtaros feliigyelete mellett lehet
hasznalni, rendeltetésszeriien.
e Dolgozatra, versenyre, eldadasra késziilés esetén a latogatisa korlatlan.
e Jaték hasznalata viszont korlatozott, a szamitégépes jatékra szant idé nem halad-
hatja meg a 20 percet! Ha olyan olvaso latogat a konyvtarba, aki a szamitogépet nem
a jatékra szeretné hasznalni, koteles a helyet neki atadni!
o 18 év feletti jatékokat, illetve internetes oldalakat latogatni szigoruan tilos!

Kizaras, eltiltas az Iskolai Konyvtar hasznalatatél

e Amennyiben a diak szandékosan kisebb, vagy komolyabb rongalast végezne a konyv-
tarban, a kdnyvtarbol kizarando.

e A kizaras hatarozott idore érvényes. A kizaras idotartamat a konyvtaros szabja meg fi-
gyelembe véve az eset sulyossagat, illetve azt, hogy az adott tanulé hanyadik alkalom-
mal kdvet el hasonlo cselekményt.

e Az adott tanul6 osztalyfénokének minden esetben tudnia kell a torténtekr6l. Amennyi-
ben az eset sulyossaga megkivanja, a diak megkapja a megfelelé fokozatotis az ellen-
Orzdjébe.

e Kikolcsonzott, nem olyan allapotban visszahozott (megrongalt) konyvek esetében az
olvas6 anyagi feleldsséggel tartozik. Ha anyagi helyzet nem engedi meg, tovabbiakban
kolesonzés tiltolistara keriilhet.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaada-
sara vonatkozoan. (Ennek szovegét Id. a szabalyzat végén.)
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A didkok a tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején (tanév elsd
tanitasi napjan), illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. Abban az eset-
ben, ha a szaktanar valamely tankonyv tobb évnyi hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor
a tankonyvek a tanuloknal maradhatnak — az eldre egyeztetett idopontig -, de tanuld a konyvet
ebben az esetben is minden tanév végén koteles bemutatni

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol, meg-
rongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendel-
tetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

Kartérités iskolai tulajdonu tankonyv esetén
A iskolai tulajdonu tankonyv a kélcsonzés ideje:
e tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év
e egy ¢vfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t61 junius 15-ig
e tankoOnyvet csak egész évre kehet kdlesonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya meg-
szlinik az intézménnyel
e atanulo koteles az adott tanévben junius 15-ig leadni tankdnyveit, ez idopont utan irds-
beli felszolitas kap, a konyvek kifizetésére kotelezhetd
A tankdnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a szilg. A kartérités modjardl és mértékérol, valamint a tankdnyvek tortélésérol a jog-
szabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni:
e cgy ¢év utdn a tankonyv aktualis aranak 75%-a vagy az elveszett dokumentum potlasa
e hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalodasaval a rendelet szdmitasa sze-
rint
e atovabbiakban az iskola hazirendje hatarozza meg
A konyvtarhasznalo (kiskoru esetén a sziil6) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan,
vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumentumot nem hozza vissza
az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt moédon és mértékben kartérités fizeté-
sére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
intézményvezetdje hatdrozza meg. Nem kell megtériteni a kdnyv arat a tankdnyv rendeltetés-
szerll haszndlatabol szarmazo értékcsokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képezé tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelGen:

e aharmadik év végére legfeljebb 75%-0sa negyedik év végére 100%-0s lehet.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanarok feladata.
Vitas esetben az intézményvezetd dont. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a meg-
engedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a rongalodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben
szerepld vételarnak megfelelé hanyadat kell fizetnie:

e aharmadik év végére legfeljebb 25%-o0s.
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Ha a tanulo a hasznalati id6 letelte utan a tankonyveket meg kivanja vésarolni, a vételar meg-
allapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. Ha a tankonyv ara allapithaté meg,
a konyvtaros tanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv fénymasolatanak lehetséges kolt-
sége az irdnyadd. A tankonyv aranak megallapitasakor felmeriild vitas kérdésekben az intéz-
ményvezetd dont.

A konyvtaros tanar kotelezettségei

Az iskola 11 szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankonyvtar azonban
nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét. Az iskolai konyvtar nem egyenlé a tan-
konyvtarral. A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgald és egyre boviild tan-
konyvbazis. Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gyiijteménynek a gondozasa, hozzafér-
hetové tétele. Nem alapfeladata azonban a raszoruld tanulok ingyenes tankonyvekkel valo teljes
kori ellatasa.

A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet alapjan a konyv-
tar (konyvtaros) alapfeladatai k6zé tartozik a tankdnyvtamogatas 25%-anak jogszert felhasz-
nalasa, a nevezett 6sszegért beszerzett dokumentumok konyvtari kezelése, feldolgozasa, szol-
géltatasa, kolcsonzése. Nem kotelezden eldirt konyvtari feladat azonban a tankonyvellatés
egyéb munkalataiban val6 kdzremitkodés. Kiegészitd feladatként pedig abban az esetben val-
lalhat6 e tevékenység, ha az 0j szolgaltatashoz rendelkezésre allnak a targyi, személyi feltéte-
lek. A konyvtaros tanar munkakori leirasaban a munkaidejének megfeleld pedagogiai és szak-
mai alapfeladatok szerepelnek a 16-1998. (1V.8.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (V1.8.)
MKM rendelet alapjan a Kt. 1. szamt melléklete, harmadik rész 11/9. pontja altal eldirt munka-
rend szerint.

76



3. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

EIVENYES: corrvorereereereererereeseeiesiereeneas (év/honap/nap)-tol.
|.Az intézmény bélyegzoi

1. korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézmény-
vezetd vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Toth Edit iskolatitkar, Vajda Agnes intézményvezeto.

2. Kis korbélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)

Hasznélata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Toth Edit iskolatitkar.
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3. fejbélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e aziskolatitkér
e az adminisztrator
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Szebeni Csilla adminisztrator.

4. iktatobélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e az intézményvezetd
e az iskolatitkar
e az adminisztator
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: Szebeni Csilla adminisztrator
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1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.
A bélyegzdket nap kozben a kijelolt munkatars 6rzi. A munkaidd végeztével a bé-
lyegzOket 0sszegyilijtve az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Az elhelyezésért az iskolatitkar felelds.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

e A Dbélyegz6 lenyomatat.

e A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

o A Dbélyegzdt atvevd, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.

e ADbélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.
A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utan az eredeti bélyegz6 eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikai-
lag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat jegyz6konyvben kell rog-
ziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévo tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyil-
vantarto laphoz.
Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét VESZti @.........cccvvvvvvvniiiciincien o -n  (év/ho-
nap/nap) érvénybe 1épett bélyegzohasznalati szabalyzat.

Datum:

.................................. intézményvezetod
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4, sz. melléklet:

A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola Z6IDOK Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zata

Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fent megnevezett iskola tanuloi, tanulokozossége
altal 1étrehozott Z6IDOK szervezeti felépitését és mikddési rendjét szabalyozza.

1. Altalanos rendelkezések

1. A ZSIDOK legfébb feladata, hogy az iskola didkjait megismertesse a fenntarthato fej-
16dés kritériumaival és megvalositasi lehetdségeivel. Tanacsokat adjon az egészséges
¢letmad kialakitasdhoz, iskolai szinten képviselje az 0ko-tudatos magatartast. Nagy sze-
repet vallal az iskola kozosségének formalasaban a szocidlis és allampolgari kompeten-
ciak fejlesztésében.

2. A Z3IDOK tevékenysége kiterjed a tanuldkat érintd kdrnyezetvédelmi, egészségvé-
delmi kérdésekre.

3. A ZSIDOK részt vesz az iskolai élet alabbi teriileteinek segitésében, szervezésében:

tarak, kirandulasok szervezése

kulturalis programok szervezése

iskolaradié mikddtetése

tisztasagi versenyek szervezése és lebonyolitasa

iskola diszitése

jeles napokon, témanapokon segitség a szervezésben, lebonyolitasban

az iskola udvaranak rendszeres takaritasa (szemétszedés)

a tanév eleji osztalyszintli vallalasok segitése, koordinalasa

a falitijsagok okoszemléletli aktualizalasa

egyéb

4. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a ZoIDOK késziti eld, vizsgalja feliil. Az
SZMSZ-t a Z6IDOKtagjai fogadjak el, majd a tantestiilethez keriil jovahagyésra.

a. A ZoIDOK miikodési feltételei:

=

A Z5IDOK miikodési feltételeit az igazgatd és a tantestiilet biztositja.
2. Az Intézmény a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott keretek kozott biztositja azt,
hogy a Z6IDOK feladatainak ellatasihoz téritésmentesen hasznalhassa az Intézmény
helyiségeit, berendezéseit tigy, hogy az Intézmény miitkddése és a Z6IDOK igényei 6sz-
szehangolhatdk legyenek.
A Z8IDOK ¢élén megvalasztott ZoIDOK vezetéség all.
4. A Z5IDOK jogositvanyai:
e dontési jog,
véleményez¢Esi jog
javaslattételi jog,
egyetértési jog,
kezdeményezési jog,
egyéb jogok.

w

II. A Z6IDOK dontési jogkore

A Z8IDOK déntési jogkorét csak a neveldtestiilet véleményének kikérésével gyakorolhatja.
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e A Zo6IDOK joga, hogy dontson:

e sajat mikodeésérol,

e amikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

A Z6IDOK — a fentieken il — donthet:
e munkatervének elfogadéasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol,
o kiils segitok felkérésérdl,

a) A ZoIDOK tagjai:

A Z5IDOK tagjai lehetnek az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4116, egyénileg
csatlakozott didkok.
Osztalyonként 2 6.

b) A Z6IDOK tagok feladatai:

Osszegylijteni az osztalyukban felvetédd igényeket, problémakat, dtleteket, és
azt tovabbitani a Z6IDOK illetékesének.

Részt venni a Z6IDOK iilésein. Ha ez nem lehetséges, errél a Z6IDOK veze-
t0ségének valamely tagjat elozetesen tajékoztatniuk kell.

Legjobb tudasuknak megfeleléen meghozni a dontéseket, a vallalt feladatokat
hataridore végrehajtani.

c) A Z8IDOK vezetéség (DV)

a Z6IDOK 2 didkbol all, tisztségviseldik: elndk és titkar

A vezetdség feladatai:

iranyitja a Zo1DOK munkjat,

elokésziti a ZoIDOK jogkorébe tartozé ligyek megtargyalésat,

vezeti az tléseket,

képviseli a ZoIDOK-6t,

egyiittmiikodik a ZSIDOK-6t segitd pedagogussal

kéthetente egyiittes tilést tart.

az iskola éves munkatervének ismeretében, benyujtja a Z6IDOK az éves mun-
katervét. (Az éves munkatervet a DV javaslata alapjan a Z61DOK egyiittes iilé-
sén fogadjak el.)

részt vesz vagy képviselteti magat minden a ZSIDOK altal szervezett progra-
mon.

A Z8IDOK tagjai minden tanévben szeptember 1. és 15. kzott jelentkezhetnek
a szervezetbe

d) A Z5IDOK Munkajat Segité Pedagégus (ZMSP)

A segité pedagdgus nem tagja a Z6]DOK-nek, hanem az iskola nevel6testiilete,
valamint az intézmény vezetdjének megbizasa alapjan kdzremiikddik a Z6IDOK
munkajaban.

A ZMSP szavazati joggal nem rendelkezik, az iléseken tanacskozasi joggal vesz
részt.
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e Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja eld a Z6IDOK-nek, illetve an-
nak

o vezetdségének.

e A ZMSP feladata a kapcsolat biztositasa a nevel6testiilet és a ZoIDOK kozott,
valamint a nevel6testiilet véleményezési joganak gyakorlasa a Z6IDOK iilése-
ken.

IV. A Z6IDOK miikodési rendje

A Z5IDOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre vonatkozik.

e A Z3IDOK a munkatervét a ZMSP-vel, valamint az Intézményvezetdvel torténé egyez-
tetést kovetden hatarozza meg.

e A munkatervet a Z6IDOK hatérozattal hagyija jova.

e A munkatervet minden tanévben legkésébb oktober 15-ig kell elfogadni.

A Z6IDOK a déntéseit hozhatja:
e egyszerll szO6tobbséggel,
e Az egyszerii sz6tobbség esetében: ZSIDOK az iilésén egyszerli szotdbbséggel dont,
azaz adott javaslat elfogadasahoz a jelenlévitagok tobb mint a felének ,, igen ” szavazata
sziikséges.

A jelenléti ivek és az emlékeztetok:
e A Z5IDOK iiléseirdl jelenléti ivet és emlékeztetét kell késziteni.
e A jelenléti ivnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok €s meghivottak nevét
o Az emlékeztetonek tartalmaznia kell: a targyalt napirendi pontokat, a tanicskozas 1¢é-
nyeget, a szavazas szamszerl eredményét és a hozott dontéseket.

V1. Zaro rendelkezések

e A Z5IDOK minden tanév elején éves programtervet készit. Ezek teljesiilését a szorgalmi
1d6szak utolso iilésén értékeli.

e Jelen SZMSZ-t a ZSIDOK vezetdsége készitette és a ZSIDOK fogadta el.

e Jelen SZMSZ-t a nevel6testiilet hagyta jova.

e Jelen SZMSZ mddositasara barmely Zo1DOK tag javaslatot tehet a ZSIDOK elndkének
cimzett irasos eldterjesztés csatolasaval és a vezetdség végzi el modositast sajat belatasa
szerint, am a Zo1DOK-nek el kell fogadnia, a neveld testiiletnek pedig jovahagynia.

e Jelen SZMSZ a kihirdetés napjatol visszavonasig érvénye

Kiszombor, 2022. szeptember 25.

Vezetdség részérol elfogadta: Tantestiilet részérdl elfogadta:

ZOIDOK eIndK: ..o, 1AZEALO: ..o

82



