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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 vezetGje: az intézményvezetd, akit a fenntartd nevez ki.

Az intézmény alapitd okiratat elfogadd 6nkormanyzati hatarozat szama:224/2012.(VII1:28.)
KNOT h.

Az intézmény alapité okiratanak

e kelte: 2021. 02.03.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 1781
Az intézmény jogallasa: 6nalld jogi személy.
Az intézmény gazddalkodasi jogkdre: 6nalléan mikodé koltségvetési szerv

Az intézmény fenntartdja: Hddmezévasarhelyi Tankerileti Kozpont
6800 HodmezG6vasarhely, Andrdssy ut 28.
Jogszabdlyban meghatarozott feladata: altalanos iskolai nevelés, oktatas

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozé jogszabalyok:
- A nemzeti kdznevelésrél szél6 2011. évi CXC. térvény
- A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
Az intézmény OM azonosité szama: 029697

Feladatellatasi hely szervezeti egységkdd: CB1301; CB1302

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( mlkodésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mdkodésének
garantdlasa, a kdznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa.

Az intézményi m(ikodés rendjének meghatarozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.


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

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

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

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatdlya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot a nevelGtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:
1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

Az SZMSZ életbe lépéséhez a fenntartd egyetértése szikséges.

Aldirasi és pecsét hasznalati jogkor

Aldirdsi joga az intézményvezetének, tavolléte esetén a helyettesének van. Sajat
terliletén alairdsi joga van a helyettesnek, iskolatitkarnak

~— A bélyegz6t az intézményvezet6, a helyettes, az iskolatitkar és esetenként
megbizott személyek hasznalhatnak:

— a) bizonyitvanyok, napldk, anyakonyvek, ellenérzék hitelesitése esetén az
osztalyfénokok,
b) vasarlasok, Ggyintézés esetén a megbizott személy.

Feladatellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasa:

A Kiszombori Dézsa Gydrgy Altaldnos Iskola alaptevékenysége elldtasahoz sziikséges
pénzeszk0zok biztositasarél a fenntartd gondoskodik a Klebelsberg Kozpont belsé
szabdlyzatai szerint.

Az intézményi miikodés alapdokumentumai
A torvényes mikodést az alabbi - a hatadlyos jogszabalyokkal 0©sszhangban allo-
alapdokumentumok hatarozzak meg:
a, Az alapité okirat
b, A pedagodgiai program tartalmazza és meghatarozza:
- az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait.

- a nevelés és oktatds céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi dratervét és
tantervét.



- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket, a
magasabb évfolyamra |épés feltételeit.

- a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének és minGsitésének
szempontjait és mddjat.

- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének maodjait.

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

- az iskola nevelési programjat.

- nyomtatott formaban, az iskola konyvtaraban a konyvtar nyitvatartasi idejében
- az iskola honlapjan

¢, A tanév munkaterve:
- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitdsdhoz szikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési terve, a felel6sok megjel6lésével.
- az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelGtestilet altal valé elfogadasi
idépontja:
szeptember 15.

d, Jelen szervezeti és miikédési szabalyzat

e, Hazirend

1. A Kiszombori Dézsa Gydrgy Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetGjének elGterjesztése alapjan a

nevel6testiilet 2021. augusztus 31-én fogadta el.

2. A szervezeti és mi(ikddési szabdlyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezte:
az iskolai didkénkormanyzat,
az iskolai sziilGi szervezet,

" tantestilet,

az iskola fenntartdja.

3. A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok

(intézményvezetdi utasitasok) elGirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé

személyre nézve kotelez6ek.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE
Az intézmény engedélyezett Iétszamai és ezek feladatai

e Jltaldnos iskola,

Felvehet6 maximalis létszam: 364 f6
Az iskola vezetGsége

1. Az iskola vezetOségét az intézményvezets, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezet6 beosztasu dolgozdk
tartoznak:
® intézményvezet6 -helyettesek
® iskolatitkar

2. Aziskola felel6s vezet6je az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntarto, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal el6irtak szerint végzi.
Megbizatdsa 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrél jogszabalyban
megfogalmazott mddon és id6tartamra torténik.

3. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként
atruhazhatja az intézmény dolgozdira.

4. Az intézményben a kiadvanyozasi (aldirasi) jogkort az intézményvezets gyakorolja.
Tavolléte vagy akaddalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazéd és
rendkivili eseményre vonatkozd lgyiratokat az intézményvezetd -helyettesek irjak
ala.

5. Az intézményvezetd munkdjat intézményvezetd -helyettesek segitik.

6. Az intézményvezetG-helyettesek megbizatdsa a kozalkalmazottak jogalldsardl széld
1992. évi XXXIII. térvény és a koézalkalmazottakrdl szél6 1992. évi XXXIII. torvénynek a
kozoktatdsi intézményekben torténé végrehajtasardl szolé 138/1992. (X. 8.) Korm.
rendelet el6irdsai szerint palyazati eljaras keretében torténik.

7. Az intézményvezetd -helyettesek és a mas vezet6 beosztasu dolgozd(k) munkdjukat

munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

8. Az intézményvezetsSt tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezets -helyettesek

helyettesitik.

9. Az intézményvezet6ség rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrél. A megbeszélést az intézményvezets vezeti.

Az iskola vezetGsége:

e azintézményvezetd,



® azintézményvezetd -helyettesek,

e aszakmai munkakodzosségek vezetdi.

1. Az iskola vezetGsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezé és
javaslattevé joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetlsége rendszeresen tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztet6 készil.
Az iskolavezetGség megbeszéléseit az intézményvezets késziti el6 és vezeti.

2. Az iskola vezetGségének a tagjai a belsé ellenGrzési szabdlyzatban foglaltak szerint
ellenérzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabdlyok el6irdsai alapjan megaéllapitott
munkakérokre, a fenntarto altal engedélyezett létszamban az iskola intézményvezetGje /

a fenntarté alkalmazza. Az iskola dolgozéi munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

1.1. Aziskola szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

I. INTEZMENYVEZETO- NTEZMENYVEZETO-
HELYETTES YETTES

ISKOLA-

TITKAR

[ |
ADMINISZTRATOR
TAKARITOK

FELSO TAGOZAT

ey % GONDNOK
REAL EAS HUMAN

MUNKA-
KOZOSSEGE

—_—

TANARO

TANITOK

1.2. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

A szervezeti egység élén az alabbi
felel6s beosztasu vezetd all
Also és felso tagozat intézményvezetd

Az iskola szervezeti egységei




intézményvezetd- helyettesek

- human munkakozosség alsds és fels6s human munkakdzdsség- vezetd
- redl munkakozosség alsds és fels6s real munkakozosség- vezet6

NevelG-oktatd munkat kozvetlendl
segit6 alkalmazott (NOKS) iskolatitkar, rendszergazda

Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési térvény elbirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikodésével

kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezet§ kozvetlenll irdnyitja az intézményvezet6-helyettesek munkajat, az
iskolatitkart, és a konyvtdrostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a

diakonkormdnyzattal, a szll6i kozosséggel és biztositja a mikodésiik feltételeit.
Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az intézményvezet6 -helyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben

rogzitett.

NevelGtestiilet

1. A nevel6testlilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozd szerve.

2. A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakoért betolté
alkalmazottja, valamint az oktaté-nevel6 munkat kozvetlenil segité fels6foku
végzettségl dolgozdk.

3. A nevelGtestilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

4. A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

5. A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mUkodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6. Egy tanév soran a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket
tartja:

® tanévnyito értekezlet,

® tanévzard értekezlet,

10



7.

10.

11.

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

e szikség szerint rendkiviili értekezlet.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szazaléka jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve
a szervezeti és mlkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszer(i sz6tobbséggel hozza.

A nevelGtestlilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére —
titkos szavazassal is donthet.

Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A nevelGtestileti értekezletrél jegyz6kdnyvet vagy emlékeztetst kell vezetni.

A nevelbtestileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az

esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestilet egy része, t6bbnyire az

azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

(llyen értekezlet lehet az egy osztdlyban tanité nevel6k értekezlete, vagy valamelyik

tagozat nevelGinek értekezlete.)

Szakmai munkako6z6sségek

A munkako6z0Osség tagjai a legaldabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos

nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok. Ennek megfelelen az iskolaban négy munkakozosség

mUikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl

munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestilet vagy a vezetGség dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetl6ség hozza létre, errdl

tadjékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az

intézményvezet6 bizza meg.

NevelS-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

11
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e Rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefliggé tevékenységiik megszervezésére, a
demokracidra, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak Iétre, amelyek létrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak
kildottel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A didkénkormanyzat munkajat e
feladatra kijel6lt, fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormadnyzat javaslatara az intézményvezet6 biz meg Otéves id6tartamra. A
didkonkormdanyzat munkdjat segité pedagdgus az intézményvezetShelyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagogusvezet6 — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az intézményvezet§ bizza meg. Az osztalyfé6nokok osztalyfénoki
tevékenységliket munkakori leirasuk alapjan végzik.
A fels6 tagozaton az osztalykozOsség sajat tagjaibdl az aldbbi tisztségvisel6ket valasztja meg:
o 2 {6 képvisel6 (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségébe,
e az osztalyon belil egyéni megegyezés szerint.
Diakkor
Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelGsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkénkormanyzatban.
Diakonkormanyzat
A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,

szabadidGs tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkdnkormdnyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormdanyzatot segité nevel§

érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
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gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat véleményét.

Az iskolai didkdnkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkezik.

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkdjat segité fels6fokd végzettségl és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormdanyzat vezet6ségének javaslata alapjan — a

nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezets bizza meg 6téves idGtartamra.

Az iskolai didkkozgydilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkdzgy(lésen a
diakdnkormdnyzatot segit6 nevel6, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az el6z6 diakkozgylilés 6ta eltelt id6szak munkajardl, valamint az iskola intézményvezetéje
tdjékoztatdst ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl
és érvényesilésérdl, az iskolai hazirendben meghatdrozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A didkkozgylilés dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A
didkkozgylilés 6sszehivasaért az intézményvezetd a felelSs.

A didkonkormanyzat munkdjat segité pedagégus az intézményvezetGhelyettessel tartja a

kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

Sziil6i kozosség
1. Az iskoldban a szlil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szilGi szervezet (k6z0sség) mukodik.
2. Az osztdalyok sziil6i szervezeteit (kozOsségeit) az egy osztalyba jard tanuldk szilei alkotjak.
3. Az osztdlyok szil6i kozosségei, a szil6k korébdl a kovetkez tisztségviselSket valasztjak:

e elnok,

e 2 elnokhelyettes.
4. Az osztalyok sziil6i munkakozosségei, kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztadlyban vdlasztott elndk vagy az osztdlyfénok segitségével juttathatjdk el az iskola

vezetGségéhez.

5. Az osztalyok szll6i munkakdzdsségének, legmagasabb szint(i dontéshozd szerve az iskolai
szUl6i munkakozosség. Munkajdban az osztalyok szil6i munkakozosségének elnokei,

vehetnek részt.

6. Az iskolai szlil6i munkakdzosség a szlilGk javaslatai alapjan megvalasztja az alabbi

tisztségviselGit:
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e elnok,
o elndkhelyettes.

7. Az iskolai szlil6i munkakdzosség elndke kozvetlenll az iskola intézményvezetGjével tart
kapcsolatot.

8. Az iskolai szlil6i munkakdzosség akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza.
9. Az iskolai szlil6i munkakdzosséget az iskola intézményvezetdjének tanévenként legaldabb 2
alkalommal 0ssze kell hivnia, és tdjékoztatdst kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl.
10. Az iskolai szUl6i munkakozosséget az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviselbit,
e aziskolai munkatervhez igazodva elkészitheti sajat munkatervét,
® képviseli a szlil6ket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
® véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és mlikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a szlil6kkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,
® véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezet6k kapcsolattartasa

Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:
* a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
* a heti rendszerességgel megtartott vezetGi értekezleteken;

eaz alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibdvitett

vezet6i megbeszéléseken;

®az intézményvezet6 és az intézményvezetbhelyettesek munkanapokon torténd

meghatdrozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

*az intézményvezetShelyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetSkkel torténd

munkamegbeszélések utjan;
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eaz intézményvezetd, vagy az intézményvezetbhelyettesek részvételével zajlé szakmai

munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

¢ az iskolai munkatervben szerepl8 nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak ko6zos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezet6sége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztdlyf6nokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek

és osztalyfénokok egymas kdzotti kapcsolattartasat, informdcidcseréjét is.

Az intézményvezetGség és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa
1. A nevelGtestilet kilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk, illetve a vdlasztott képviselSk Gtjan

valésul meg.

2. A kapcsolattartds forumai:
®* munkakozosség vezetGi értekezletek,
®* megbeszélések.

3. Az intézményvezet6sag az aktualis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett
hirdet6tablan, irdsbeli tdjékoztatdkon, szdéban, eseti megbeszélésen, e-mail-en
keresztil értesiti a nevel6ket.

4. Aziskolavezet6ség tagjai kotelesek:

® aziskolavezetés Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo pedagdgusokat
az lilés dontéseirdl, hatarozatairdl,

® az irdnyitasuk ala tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezetdsag, az iskolavezetGség felé.

5. A nevel6k kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irdasban egyénileg

vagy munkakori vezet6jik, illetve vdlasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az

intézményvezetdsaggal, az iskola vezetfségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
1. Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egylittm(ikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetGi felelGsek.

2. A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakozosség éves munkatervének
Osszedllitasa el6tt kozds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett

feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka aldbbi terileteire:
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®* a munkakozosségen bellil tervezett ellenérzések és

® ¢értékelések, iskolan bellil szervezett bemutatd 6rak,

e tovabbképzések, iskolan kiviili tovabbképzések,

e atanuldk szamadra szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturadlis és sportversenyek.
3. A szakmai munkakdzosségek vezetGi az iskolavezetdség (az intézményvezetdi tanacs)

Ulésein rendszeresen tdjékoztatjdk egymdst a munkakozosségek tevékenységérdl,

aktudlis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések

eredményeirdl.

Sziil6kkel valo kapcsolattartas
1. A szil6ket az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrél, az aktualis
feladatokrdl ® az intézményvezetd:

o az iskolai szul6i munkakozosség (ilésén tanévente 2
alkalommal,

o az auldban elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil,

o alkalomszer(ien megjelend iskolaujsagon keresztiil,

o aziskola honlapjan keresztil elektronikus uton

® az osztalyféGnokok:

o az osztdlyszilGi értekezleten,

o tajékoztato fuzetekben, ellen6rzé konyvekben, telefonon, e-naplén

keresztil tajékoztatjak.

2. A szlil6k szamara a tanuldk egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehetdségek szolgdlnak:
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e a3 szUlGi értekezletek,
e anevel6k fogadd 6rdi,
e anyilt tanitasi napok,

- tanuld fejleszt6 értékelésére Osszehivott

® megbeszélések, irasbeli tajékoztaték a tdjékoztatd

e flizetben, irdsbeli tajékoztatd postai Uton

e e-napld

e aziskola honlapja

A szUl6i értekezletek és a nevel6k fogadddrdinak id6pontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A szil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy
irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjdn az iskola
intézményvezet6sdgdhoz, az adott ligyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az

iskola nevel6ihez, a didkdnkormdnyzathoz fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviselGik, tisztségviselGik utjan kozolhetik az iskola

intézményvezetdsagaval, nevelbtestiiletével.

A szlil6k és mas érdekl6dGk az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabdlyzatardl, illetve hazirendjérél az iskola intézményvezet6tdl, intézményvezets -
helyettesektél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott intézményvezeté,
intézményvezet6-helyettesi fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és m(ikdodési szabalyzatanak és
hazirendjének el6irasai nyilvanosak.

A pedagédgiai program, a szervezeti és mikodési szabdlyzat, illetve a hazirend a
kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg elektronikus vagy
nyomtatott formdaban:

® aziskola honlapjan,

® aziskola fenntartéjanal,



e aziskolairattardban,

e aziskola kdnyvtardban,

® az intézményvezet6nél, intézményvezetd
helyetteseinél,

e tanari szobaban.

9. Az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziil6t tajékoztatni kell az alapdokumentumok
elérhet6ségérdl.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetG6sége, pedagodgusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelGse
els6sorban a didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet8ségi ilésen és a
kozgyliléseken részt vesz, tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév sordn) a Diakkozgylilés értekezletein beszamol az iskola vezet6sége dltal hozott
fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrdl, illetve tdjékozdédik a didkdnkormanyzat
munkajardl. A didakonkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat érint6 és
intézkedést igényl6 esetekben az iskolavezetés rendkivili Osszehivdsat kezdeményezze.
Szlikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képvisel6i meghivast
kapnak. A Didkonkormanyzat miikédéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a

DOK kdzott létrejott Egyuittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

A nevelGk és a tanuldk kapcsolattartasa
1. A tanuldkat az iskola egészének életér6l, az iskolai munkatervrél, az aktuadlis

feladatokrdl az intézményvezets

o adidkkozgyllésen évente 2 alkalommal,

o azauldban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
az osztalyfénokok az osztalyfénoki drakon tajékoztatjak.

2. A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejl6désérél, egyéni haladdsardl a
szaktanaroknak folyamatosan széban vagy irdsban tajékoztatniuk kell.

3. A tanulék a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott
képvisel6ik, tisztségvisel6k utjdn — az iskola intézményvezet6sdgdhoz, az
osztalyfénokikhoz, az iskola nevelSihez, a didkonkormanyzathoz vagy az Intézményi

Tanacshoz fordulhatnak.
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4.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan  kozolhetik az iskola
intézményvezetfsdgaval, a nevelGkkel, a nevel6testilettel vagy az Intézményi

Tanaccsal.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetGje és a szakos

intézményvezetbhelyettes felel6s. Az iskolai sportkor évente kdzgyllést tart, amelyen részt

vesz az iskolai sportkor tanarvezetéje és az iskolavezetés képviselbje.

1.
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Az iskolai didksportkor didkdnkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola

intézményvezetdje altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkdr munkajat segit6 testnevel6 képviseli az iskolai sportkort az iskola

intézményvezetGjével, illetve az iskola vezetGségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testnevel§ véleményét minden esetben ki kell
kérni az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai

munkaterv és a tantdrgyfelosztds 6sszeallitasa elstt.

Az iskolai sportkér munkajat segité testnevel6 az osztadlyokban, minden tanév
majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkez6 tanitasi évben milyen iskolai sportkori
foglalkozds megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-éig —
javaslatot tesz az iskola intézményvezet6jének az iskolai sportkér kovetkezd tanévi

szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvaldsitdasahoz sziikséges,
felhasznalhatd id6keretet, valamint a rendelkezésre 3ll6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgdlja azt is,
hogy a telepiilésen m(ikod6 sportszervezet a szakmai program megvaldsitasaba

milyen feltételekkel vonhaté be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lé szakmai program szerint végzi munkajat. Az
iskolai sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formdk,

sportkori csoportok) az iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaszoba, tornacsarnok, tekepalya), valamint sport eszkozeinek

hasznalatat.



2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezet6k kozotti munkamegosztas

Intézményvezetd

Az iskola intézményvezet8je gyakorolja a nemzeti kodznevelési torvényben, a munka

torvénykonyvében és a kdzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az

ezzel 6sszefligg6 feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1.

Gyakorolja a HddmezGvasarhelyi Tankeriileti K6zpont altal rdruhdzott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet m(ikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maddjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerz6déskotésekre, levelezésre és aldirasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevelG-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Hodmez6vasarhelyi
Tankerileti Kozpont altal meghatdrozott esetekben az alairdsi jogkorét.

9. DOnt — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatdsa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatdrozza az Oraldtogatdsok aldl felmentett tanuldk és a magantanuldk
felkésziiltségének ellen6rzési maédjat.

Feladatai:
e Kils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
® Kapcsolatot tart és egyuttm(kodik a gazdasagi ellatd osztaly / miikodtetd szervezet
vezetGjével.
e Fellgyeli az iskolaadminisztracids rendszerek miikodtetését.
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Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatdsok elkészitésér6l és hatarid6re torténd
tovabbitasardl.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelG-oktatd munka elveit, ellen6rzési és minGsitési tervét.
Biztositja az iskola m(ikodését, a zavartalan nevelS-oktaté munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztds és az drarend elkészitéséhez.
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfelel6 tanar-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerd és
folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé dontések elGkészitésérdl,

végrehajtasuk szakszerl megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, méltéd
meglinneplésérdl.

Irdnyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellenbrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdégus munkakozosségek megalakuldsardl és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkaroldsardl és tdmogatasardl, a nevelbtestiileti

dontések végrehajtasardl, a nevelStestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgylilés 0Osszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol.

Irdnyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabdlyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az Intézményi Tandacs, a szul6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok

mUikodésének feltételeit.

Irdnyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztdsu —

dolgozdinak tevékenységét.



® Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedé munkat végzbket, és szikség esetén felelGsségre vondst

alkalmaz.

® Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestilet és a tanuldkozosség életét, a

diakonkormdnyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

® Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszer( fejlesztését, a

korszer(sit6 és Ujitd torekvések kibontakozasat.

® Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban |évé kiilsé szervezetek, valamint az
iskola és a tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

e Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.

e Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

e Irdnyitja a tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatokat.

® Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari

munkafegyelem, valamint a tanuldék tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének

betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

® Irdnyitja a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos féorumok (szil6i értekezlet, szllGi
fogaddnapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

e Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérdl.

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

e Felligyeli a karbantartasi és felljitdsi munkalatokat.

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl.

e Kapcsolatot tart a szul6i kozosség képviselGjével.

Az intézményvezeto-helyettes |. az dltaldnos nevelési és tanligy-igazgatasi
intézményvezetbhelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese
az intézményvezetGnek. FelelGsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban.
Felel6sséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatdsi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban.
Ellen8rzései soran személyesen gyéz6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasardl. Altalanos
intézményvezetbhelyettesi feladatai mellett felligyeli a didkdnkormanyzatot segit6 tanar és
a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e A fels6 tagozat két munkakozossége

23



Jogkore és feladata:
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A tanligy-igazgatdsi tevékenység iranyitasa.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazdsara,
kitiintetésére, szlikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormadnyzat szamara biztositott anyagi forrdsok felhaszndlasara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

A didkkozgyllések szervezése és iranyitasa.

A rendszergazda iranyitasa.

Az intézményvezetS hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.)

esetén az intézményvezet6 helyettesitdje.

Jogkorét a vezet6 beosztdsi munkatarsakkal egylttmikodve gyakorolja.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és

dokumentumokkal.

Fellgyeli az osztalyf6nokok munkajat.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.

Havonta ellenérzi a terililetéhez tartozod tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napldban / napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellenérzi a munkaid6 elszamolasokat.
Egyuttmdkodik a gazdasagi iroddval a leltdrozds megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Segiti a tantestilet és a tanuldk képviselGinek az Iskolaszékbe torténd

megvalasztasat.
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EgyUttmlkodik a gazdasagi irodaval a leltdrozdas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtdsaért.
Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyfénokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a nevel6émunkdnak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetGségérél.

Irdnyitja és ellendérzi a didkdnkormanyzatot segit6 pedagdgus tevékenységét.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Elldtja az orszdgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Irdnyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szilikséges
intézkedéseket megteszi.

Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.

7

FelelGs az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérél, a képzés szinvonaldnak emelésérél.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésér6l és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informdaciédramlds gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és
intézkedéseirdl az intézményvezetSt folyamatosan tdjékoztatja. Az elektronikus naplé

mUkodtetése.

Gondoskodik az oktatds korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi érakat és a tanari munkafegyelem betartdsat.



Az e-napldban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Irdnyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetdldsokat, a hatdskorébe tartozd szakkorok
munkajat.

Nyilvantartja a tornaterem és a sportpdlya hasznalatat.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és

intézkedéseirél az intézményvezetdt folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezetG-helyettes Il. alapvet6 feladata az iskoldban folyé kézismereti oktatas

felligyelete és a rendszergazda irdnyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Az alsés human és redl munkakozosség

Jogkore és feladata:
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A rendeletek valtozdsainak megfelel6en az iskolai dokumentumok mddositasanak
iranyitasa.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiloénbdzeti, az osztalyozé és javitd-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.

Az osztalyf6nokok szamara odraldtogatasokat, bemutatdorakat, tapasztalatcserét
szervez.

Gondoskodik a ,, Kilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o&rakrol sz6ld tdjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
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EgyUttmlkodik a gazdasagi irodaval a leltdrozdas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

Ellen6rzi a ,Hazirend” betartdsat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellen6rzi és értékeli a tanitasi o6rdkat, tovdbba dllandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmdanyi és magatartasi fegyelmének
betartdsat, az osztalyf6nokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgdlattal.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.

Felel6s az informdcidédaramldas gyors és pontos megtorténtéért (kordzvények,

hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és

intézkedéseirdl az intézményvezetSt folyamatosan tdjékoztatja.
A gyakornoki rendszer miikddtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitdsa.
Irdnyitja a potld, javitd és osztalyozd, kulonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Irdnyitja az orszdgos, a megyei szintl és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi

a versenyeken valé tanuldi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén mi{kodd korrepetaldsok, egyéni foglalkozdsok, szakkorok

tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutatd drakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatds korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.

Javaslatot tesz a terililetéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.



®* Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozoé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a

naplovezetést.
e Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
o Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
o Felel6s az ligyeleti rendszer miikodtetéséért.
e Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
e Részt vesz a pedagodgiai program és az SZMSZ karbantartdsaban.

® Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

® Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerillt problémakrél és

intézkedéseirdl az intézményvezetSt folyamatosan tdjékoztatja.

® Az osztalyfénokok szamara oraldtogatdsokat, bemutatddrakat, tapasztalatcserét

szervez.

2.2. Avezet6knek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettesek a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutdni
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztdsat. A beosztast ki kell fliggeszteni az

iskola titkarsagdan, a tanari szobdban és a portai hirdet6tablan.

Szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8.00 éra és délutan
16.00 6ra kozott az intézményvezet6nek vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartézkodnia. Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezet6 vagy
egyik intézményvezets-helyettes sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozdk

tudomasara kell hozni.

2.3. A kiadvanyozas szabalyai
A kiadvanyozas rendjét a Klebelsberg K6zpont EIndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezet6 kiadvanyozza:
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®* Ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljdras meginditasa, a
fegyelmi blintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalmazottjaival

kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

®* Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez

kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

® Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédd dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket és egyéb leveleket;

® Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek

® kiadvanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankerileti intézményvezet§ szamara nem tartott fenn; A kozbensd

intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadvanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhetdségének
és irattarozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az

intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a kiadvanyozasi jog gyakorldi az

intézményvezetbhelyettes |., illetve akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetShelyettes .

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezet§ jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog dtruhdzasardl sz6ldé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az lgy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és m(ikddési szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései az intézményvezets
helyett torténé eljardsra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

e tanuldi jogviszonnyal,

® azintézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkodtésével, mddositdsaval és

felbontasaval,
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o munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;

® az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos

ugyekben,

® telepilési Onkormanyzatokkal wvaldé (gyintézés

e soran, allami szervek, hatdsagok és birdsag el6tt,

® az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetbje elbtt, intézményi

e kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds sordn,

® nevelési-oktatdsi intézményben m(ikod6é egyeztet6 forumokkal, igy a
nevelGtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szil6i szervezettel, a

diakdnkormdnyzattal, iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal,

® mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt

gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kils6 partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti
egyhazakkal, munkavallaldi érdekképviseleti

e szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezetd, vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételr6l, annak

szabdlyairdl fenntartéi, mikodtetSi dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetSje és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban Iév§ alkalmazottjanak egylittes aldirasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje

Az intézményvezet6 tavolléte alatt az lgyeletes intézményvezets-helyettes, az intézmény

felel6s vezetdje.

Az intézményvezetSt tartds tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes I. helyettesiti,
mindkett6jik tartds tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes Il., az iskola felelGs
vezetGje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezet6

irdsban biz meg egy felel6st, lehetbleg a munkakdzosség-vezetSk koziil.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az intézményvezetd irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az el8irds vonatkozik a nyari

Ugyeleti napokra is.

2.6. Azintézményvezets feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezet§ az alabbi feladat- és hatdskoroket ruhdzza at a helyetteseire:
® A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai
ellen8rzésben valé vezet6i feladatok.
e A munkavégzés ellenbrzése.
e Az lgyeletek és a helyettesitések elrendelése.
e Avizsgdk szervezése.
e Aziskolai dokumentumok elkészitése.
o A statisztikdk elkészitése.
e Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
o Atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
e Avalaszthaté tantargyak kérének meghatdrozasa.
e A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
® A nevelGtestilet jogkdrébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezése és ellenbrzése.
e Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
e Aziskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmikodés.
e Személyi anyagok kezelése.
® Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezets-helyetteseket

teljes kord beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok

helyettesek k6zotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOzZOSSEGEI
3.1. A pedagdgusok kozosségei

3.1.1. NevelGtestiilet

A nevel6testllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és dontéshozd

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betdltd alkalmazottja,
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valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segit6é
munkakorben foglalkoztatottak k6zossége. Véleményezési és javaslattévl jogkore kiterjed az
iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkdre a kdvetkezSkre terjed
ki:

J A pedagdgiai program elfogadasa.

J Az SZMSZ elfogaddasa.

. A hazirend elfogadasa.

J Az iskola, éves munkatervének elfogadasa.

o Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

. A tovabbképzési program elfogaddsa.

. A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.

J A tanulék magasabb évfolyamba I|épésének megdllapitdsa, a tanuldk

osztalyozdvizsgara bocsatasa.

. A tanulok fegyelmi tgyei.
J Az intézményi programok szakmai véleményezése.
. Az intézményvezetdi pdlyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény tartalma.
J A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkénkormanyzat miikodési szabalyzatat,
és véleményezi a diakonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
A nevelGtestllet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok kozdl nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és m(ikddési szabdlyzat
esetében. A szakmai munkako6zosségekre ruhazza at dontési jogkorét:
) az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakodzdsségeket érintd részeinek elfogadasardl;
) az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érint6 részeinek elfogadasardl;
J a tovabbképzési program elfogaddasardl.
A tanulék magasabb évfolyamra lépésérél és az osztalyozd vizsgara bocsatasrdl a dontést a
nevelGtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg.
A tanuldk fegyelmi Ugyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsdag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév els6 értekezletén keril sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori

elndke az intézményvezet6-helyettes |.

32



A felsorolt dontéshozék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével nyilt szavazassal és egyszerli szétobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai kdzil. A szavazatok egyenlGsége
esetén az intézményvezet6 szavazata dont. A nevelGtestileti értekezlet jegyz6konyvét a
kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyz6kdnyvet az intézményvezetd, a jegyz6konyvvezetd és a
nevelGtestiilet jelenlévé tagjai kozul két hitelesits irja ala.
3.1.2. Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai a legaldbb ©t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok.
Ennek megfelel6en az iskoldban az aldbbi munkakozosségek miikodnek:

e alsds human és redl szakmai munkakozosség

* tagjai 1-4. évfolyamon dolgozoé taniték,

o felsGs humdn és redl szakmai munkakozosség
® tagjai: 5-8. évfolyamon tanito tanarok.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.
A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja min&ségi és
maddszertani fejlesztését, tervezését.
Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak&z6sség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezeté vagy az
intézményvezetbhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legaldabb egyharmada

inditvanyozza.

A munkakdz6sséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezet6 biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre. A munkakdzosségek

vezetGi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A munkakozosségek részletes feladatai:

® szakmai, mddszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyé nevel6 és oktatd

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellen6rzéséhez,
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az adott szakmai-pedagogiai terllet nevel6 és oktatd munkdjanak segitése,

tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai nevel§ és oktatd munka belsé fejlesztése, korszer(sitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellen6rzése, mérése, értékelése, melyet a tanuldk egyéni pedagdgiai-pszicholdgiai
sziikségleteihez igazitja

palydzatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitdsa,

a pedagogusok tovabbképzésének, ©Onképzésének szervezése,

segitése, az iskolai belsé vizsgdk tételsorainak dsszeallitdsa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre alld szakmai el6irdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagégusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutaté érak szervezésével,
szakmai-mddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,
a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése patrondlé nevel6 (mentor)
kijelolésével,

a  munkak6zosség  -vezet6jének  megvalasztasa  vagy  javaslattétel az
intézményvezetdjének a munkakdzosség-vezetd személyére, a munkakdzosség éves

munkatervének dsszeallitasa,

a munkakozosség tevékenységérdl készilé elemzések, értékelések elkészitése,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a moddszertani eljarasokat,
Osszeallitjdk az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik és értékelik,

javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
a tanuldknak személyre szabott értékelést adnak,

valtozatos, a szakterlletiik, a tantdrgyaik sajatossagainak és az adott nevelési
helyzetnek megfelel6 ellendrzési-értékelési moddszereket hasznalnak, s az
ellen6rzésiknek eredményeit szakszerlien elemzik, értékelésiket rendszeresen
felhasznaljak fejlesztési céljaiknak, feladataiknak kijelolésében, reflektivitas jellemzi a
munkajukat,

értékelési modszereik alkalmazasa soran figyelembe veszik azok varhatd hatasat a
tanuldk személyiségének fejlédésére,

a tanuldk szamara adott visszajelzéseik rendszeresek, egyértelmuek, targyilagosak,

mellyel el&segitik a tanuldk 6nértékelési képességének kialakuldsat, fejlédését.



3.2. Atanuldk kozésségei
3.2.1. Adidkénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili
szabadidG6s tevékenységének segitésére az iskoldaban didkdnkormanyzat mdkodik. A
didkkozosség vezet6 szerve a Didkonkormanyzat, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok kiildottei képviselik. A didkonkormdnyzat vdlasztja sajat vezetdségét. A
didkénkormadanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségl és pedagdgus

3.2.2. A didkkorok

A tanuldk kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak Iétre. Az iskoldban
mikodé diakkorok fajtait a hazirend tartalmazza. A didkkorok sajat tagjaik kozil egy-egy
képvisel6t valasztanak az iskolai didkonkormanyzat vezetGségébe.

szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz
meg Otéves id6tartamra.

Az iskolai diakkozgylilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgydilésen a
didkonkormdnyzatot segité nevel6, valamint a didkénkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6z6 diakkozgyllés ota eltelt id6szak munkdjardl, valamint az iskola
intézményvezetSje tdjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, a
tanuldi jogok helyzetérGl és érvényesiilésérél, az iskolai hazirendben meghatdrozottak
végrehajtasanak tapasztalatairdl.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

J sajat mlkodésérdl,
J a mlkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndalasardl;

hatdskorei gyakorlasarél;

) egy tanitas nélkili munkanap programjaral.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

J az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
J a tanuldi szocidlis juttatdsok elosztdsi elveinek meghatarozasa el6tt,

J az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

) a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elstt
kotelez6en kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irdasos vagy
jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetGje felelds. A didkonkormanyzat
mUikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.



3.2.3. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget

alkotnak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagodgus vezeté — az osztalyfénok all. Az

osztalyf6nokot ezzel a feladattal az intézményvezet§ bizza meg. Az osztalyf6nokodk

osztalyfénoki tevékenységliket munkakori leirdasuk alapjan végzik.

A fels6 tagozaton az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselSket valasztja meg:
o 2 f6 képvisel6 (kildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezet6ségébe,

e az osztalyon belll egyéni megegyezés szerint.

3.2.4. Az iskolai sportkor

Az intézményben mi{kod6 sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival Osszefliggé feladatok elvégzésének segitése. E célbdl
sportkori foglalkozdsokat tart a pedagodgiai program helyi tantervében meghatarozott
id6keretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz8, aki a fels6oktatasi intézmény altal szervezett, legaldbb 120 6rds pedagdgiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkdorben végzett foglalkozasaibol heti két éra a mindennapos
testnevelés 6raihoz beszamithato.

A sportkor felel6sét az intézményvezetd§ bizza meg a nevelGtestilet véleményének
kikérésével.

3.3. Aszil6k k6z6ssége

Az iskolaban a szlilGk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
m(ikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé
szil6i szervezet miikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint
mikodik. A szervezet alapegységei az osztaly szil6i kozosségek. Kildotteik a Szil6i

Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szilGi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényestilését, a nevel6-
oktaté munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo lgyek targyaldsakor képvisel6jik részt
vehet a nevelGtestileti értekezleten. DoOntési joga van sajat mikodési rendjérsl és

munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képvisel§ személyérdl. Véleményt mond a



pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasakor és

modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt

kotelez6en kikéri a szil6i kozOsség véleményét.

4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A 2021/2022. tanév mikodési rendjét a koronavirus jarvannyal kapcsolatos jogszabalyok
alakitjak.

IR

IR

A kotelez6 tandrai foglalkozdsokon kivil délutdn szaktdrgyi felkészités, egyéni
o fejlesztés, SNI-s, BTMN-s fejlesztés, gydgytestnevelés és tanuldészoba miikédik 5-8.

évfolyamokon, 1-4. évfolyamon iskolaotthon jellegl foglalkoztatas.

® A tanulészoba munkarendje a délel6tti tanitasi ordk végeztével a csoportba jaré
tanulék drarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 6rdig, az iskolaotthon jellegl 8.00-

tél 16.00 oraig tart.

® A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a szlil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezet6 vagy az intézményvezet6-
helyettes), illetve a részére érat tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiletét. Rendkiviili esetben — szll8i kérés hianyaban — az iskola elhagydasara

csak az intézményvezetl vagy az intézményvezetS-helyettes adhat engedélyt.

® Az egyéb (tandrdn kivili) foglalkozasokat 14.00 6ratol 18.00 drdig, vagyis a délutani
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az intézményvezetd
beleegyezésével lehet. (Ebben az esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezet6
beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartds utani id6ben az esetleges foglalkozast
tartd pedagogus a felel6s az iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és
koteles a sziikségessé valod intézkedések megtételére.)
A COVID fert6zés terjedésének megel6zése érdekében a 2021/2022. tanévben nem
tartunk.
® Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi felelGsek:
o aziskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
o aziskola rendjének, tisztasaganak meglrzéséért,

o atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
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o az iskola szervezeti és mi(ikodési szabdlyzataban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazott el8irdasok betartasaért.

® A tanuldék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével

hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola intézményvezetGje adhat felmentést.

®* Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit az iskola épliletébdl elvinni csak az

intézményvezets engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

® Az iskola helyiségeit — elsGsorban a hivatalos nyitvatartdsi idén tal és a tanitdsi
sziinetekben — kiilsé igényl6knek kiilon megallapodds alapjan at lehet engedni, ha ez
az iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kilsé igénybe vevdk, az iskola épiiletén belll csak a megallapodds szerinti id6ben és

helyiségekben tartézkodhatnak.

® A tanuldk munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje — 06nallé
szabalyozasként hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak

megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezé.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagdégusok a 40 oras teljes munkaidejéb6l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidS (32 déra) kozotti drdkban
elldtandé feladatokat az intézményvezet6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozdsanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a

nevelGtestiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaid6 feletti munkaid6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagégus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rdi kezdete el6tt legaldbb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és 6rait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
Ugyeletet ellaté tanarnak az ligyelet megkezdése el6tt legaldabb 5 perccel meg kell érkeznie

az iskolaba.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratdl a tanitds kezdetéig és az érakozi sziinetekben tanari ligyelet

mukodik. Az Ggyeletes nevel§ koteles a rabizott éplletben vagy épliletrészben a hazirend
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alapjan a tanuldék magatartdsat, az éplletek rendjének, tisztasdgdnak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellenérizni.
Az iskolaban egyidejlileg (telephelytdl fliggéen) 2 f6 ligyeletes nevel6 keril beosztasra. Az
egyes lgyeletes nevel6k felelGsségi teriilete az alabbi éplletekre / épliletrészekre terjed ki:

o Obébai utcai iskola udvara, folyosdk,

e Moricz utcai iskola folyosdi, udvara.

A testnevel6 tanarnak az 6lt6z6t ki kell nyitnia a tanitdas megkezdése el6tt legalabb 10
perccel és a tandrak alatt az 6ltoz6ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek

megGrzésérdl az éra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar
értesiti a hianyzasrdl az ligyeletes vezet6t és a munkakdzosség-vezet6t is, akik megszervezik
a helyettesitést. Az Ujbdéli munkdba 3allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6
munkanap 15 6raig.

Szorgalmi idGben a nevelGi és a tanuléi hivatalos lgyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 8.00 dra és 16.00 dra kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetS hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a szllSk, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomdsdra hozza. A nyari sziinetben
az irodai lgyeletet hetente kell megszervezni.

A COVID fert6zés terjedésének megel6zése érdekében az EMMI altal elrendelt szabalyok

betartdsa fellilbiralja a benntartézkodds szabalyait.

4.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan m(ikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon

személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskola épliletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola intézményvezetGjét6l engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az Obébai utcai iskola épiiletébe érkezd sziilSk, illetve idegenek
belépését a didk portaszolgdlat ellen6rzi. Az iskolaba érkez6 kiils6 személyeket a didk
portaszolgdlat koteles nyilvantartani és koteles feljegyezni a belép6 nevét, a belépés céljat, a

belépés és a tavozas idejét.
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Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskoldban vald tartézkoddsa nem kivanatos, akkor
értesiti az Ugyeletes vezet6t, és intézkedéséig megakaddlyozza a belépést. A COVID fertGzés

miatt a didk porta szolgalat megsz(int a 2019. marcius 16-6ta.

Az iskola helyiségeinek bérlGi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
Unnepnapokon és tanitasi szinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezet6jének kilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén
tartézkodnia, a regisztracid ekkor is szlikséges. Regisztracié nélkil léphetnek be az épiiletbe
a szul6k a fogadodorak, a sziil6i értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények
esetén.

Az iskolaban vald tartézkodas szabalyai:

® Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,

személynél tartézkodhatnak a felsé tagozaton.

® A tanitdsi 6rdk latogatdsdra az intézményvezet6 vagy az Ugyeletes vezeté

engedélyével kerilhet sor, az érak lényeges zavarasa nélkul.

® A szul6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt tanteremben vagy az Ginnepély helyszinén torténik.
® Az intézményben tartdzkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
végzl szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetGség szerint ne
zavarjak meg az oktatémunka rendjét.
A COVID fert6zés terjedésének megel6zése érdekében az EMMI altal elrendelt szabalyok

betartdsa fellilbiralja a benntartézkodds szabalyait.

4.4. Helyiségek, berendezések haszndlatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

Az iskola éplleteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaldi felelGsek:
e aziskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
e aziskola rendjének, tisztasdaganak megGrzéséért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

® az iskola szervezeti és m(ikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben

megfogalmazott elGirdasok betartasaért.
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A tanuldk az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.
Ez aldl csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

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

Az iskola helyiségeit — elssorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tul és a tanitasi szinetekben

— kuls6é igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kils6 igénybe
vevlk, az iskola épliletén bellil csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben

tartdzkodhatnak.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetGségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozdsokat megfelel6 szamu jelentkezd esetén az
intézményvezet6 engedélyezi. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez

igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

7 _

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az intézményvezeté az el6z6 tanév junius 15-ig
felméri, meghirdeti heti id6beosztassal és a foglalkozdast tarté tanar nevével. A jelentkezési
hatdrid6 a kovetkez6 tanév szeptember elsé tanitdsi hete. A jelentkezés az osztalyféndknél
vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a

foglakozdsokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetld tanuldk felzarkdztatasa és a
tehetséggondozds, a gyengébb elGképzettségl tanuldk felzarkdztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allé érakeret felhaszndlasardl az intézményvezeté dont a munkakozosség-vezet6k és az
intézményvezet6-helyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas

formajaban.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehet8séget biztositson a tanuldk szamara a kiildnb6z6 sportagak mlvelésére és versenyekre

valo felkésziilésre. Az iskolai sportkorok foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd
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testnevelési orabdl két déra kivalthatd. A részvétel igazoldasa a foglakozast tartd tanar altal
vezetett foglakozasi napld részvételi adatai alapjan torténik.

A diakkorok célja a tanuldk tudomadnyos, technikai, szakmai, mdivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a
szakkor, érdekl6dési kor, onképzdkor, énekkar, mivészeti csoport és egyszeri alkalomra
alakult csoport. K6z6s jellemz6jiik, hogy a foglakozasok el6re meghatarozott tematika szerint
zajlanak. A didkkor minimalis |étszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja,
ezért inditasukhoz intézményvezetGi engedélyre van szikség. A diakkorok munkajat a
tanuldk altal felkért pedagégusok, sziil6k vagy kiils6 szakemberek, szakérték segithetik.
Valamennyi diakkor képvisel6t delegalhat a Didkénkormanyzatba.

Id&szakos tandran kivili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités
céljabdl. A felkészitendd tanuldk kivdlasztdsa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)

rendszeres foglalkozasok miikédnek:

e tanuldszoba
o szakkorok,
e énekkar,
e iskolai sportkori foglalkozasok,
e tomegsport foglalkozasok,
o felzarkoztatd foglalkoztatasok,
o egyénifoglalkozdasok,
o tehetséggondozd foglalkoztatdsok,
e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok,
e mlivészetiiskolai képzés
A tanuldszoba m(ikodésére vonatkozd altalanos szabalyok:
® A tanuldszobdba toérténd felvétel a sziils kérésére torténik a szervezeti és mikodési
szabdlyzat elGirdsai alapjan.

® Atanuldszoba mikédésének rendjét hazirend rogziti.
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® A tanuldszobas foglalkozasrdl val6 tavozas csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli

kérelme alapjan torténhet az intézményvezet6 és a tanuldszobds nevel6
engedélyével. Rendkivili esetben — szil6i kérés hidanyaban — a tavozasra az
intézményvezetd vagy az intézményvezet6-helyettesek adhatnak engedélyt.
2019. 03.16-6ta csak tanuldszoba, egyéni fejlesztés, tehetséggondozas miikodik.
A tobbi egyéb, tandéran kiviili foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. A tanérdn kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok,

valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kiviili foglalkozdsokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

2. A szaktargyi fejleszts, egyéni fejleszts, felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni
foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik ezeken a foglalkozdsokon kotelezd, ez aldl
felmentést csak a szul6 irasbeli kérelmére, csak kilonodsen indokolt esetben az iskola

intézményvezetGje adhat.

3. A tandran kivili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezet6 nevét, m(ikodésének id6tartamdat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

4. A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szll6i, valamint a neveli
igényeket a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.

5. A tandran kivili foglalkozasok vezet8it az iskola intézményvezetSje bizza meg, akik
munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is,

aki nem az iskola pedagdgusa (pl. védénd, iskolaorvos, stb.).

6. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket, vetélked6ket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a

felelGsek.

7. Az iskola — az ezt igénylG6 tanuldk szdmdra — étkezési lehetGséget biztosit. A tanuldszobas
vagy az iskolaotthon jellegl oktatasra felvett tanuldk napi haromszori étkezésben (tizorai,
ebéd, uzsonna) részesiilhetnek. A nem tanuldszobds didkok szamara — igény esetén — az

iskola ebédet (menzat) biztosithat.

8. A tanulék 6nképzésének, egyéni tanulasdanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mUikodik. Az iskolai konyvtar m(ikodésének szabalyait a szervezeti és mlkodési szabalyzat
tartalmazza.

Megjegyzés: Az 5. fejezetben foglaltakat a jarvanylgyi helyzet aktualis jogszabalyai a
2021/2022-es tanévben atirjak.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. Akiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény, kilonb6z6 orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyestleteknek.
Az intézményvezet6 és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével

kapcsolatban all6 intézményekkel, allami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és

vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatdsi intézmények szakmai fejlédésének tdmogatdsa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasaval és a kormadnyhivatal operativ kozrem(ikodésével végrehajtandd
pedagdgiai-szakmai ellenérzések sordn az intézmény vezet6sége és pedagogusai
egylttmUkodnek az ellen6rzést végzs tanfelligyel6kkel. Az egylittmikodés célja, hogy segitse
a pedagdgusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a vezeté munkajanak ellenérzését és
értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és értékelését.

Az iskolai munka megfelel6 szintl irdnyitdasanak  érdekében az iskola

intézményvezet6saganak allandé munkakapcsolatban  kell  dllnia a  kovetkez6

intézményekkel:

® Azintézmény fenntartdjaval:
Hédmez6vasarhelyi Tankerileti Kézpont

6800 HodmezGvasarhely, Andrassy ut 28.

®* A terlletileg illetékes dnkormdnyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri

hivatallal: Kiszombor Nagykdzség Onkormdnyzata

Kiszombor, Nagyszentmikldsi u. 8.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd a felels.

A munkakapcsolat megszervezéséért, fellgyeletéért az intézményvezet§ felelGs. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevel6ket az iskola éves munkaterve rogziti.

6.2. A vezetlk és a partnerszervezetek k6zo6tti kapcsolattartas formaja és rendje
Az eredményes oktaté- és nevel6munka érdekében az iskola rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

® Aziskolat tdmogatd az A, Kiszombori Didkokért” Alapitvany, az Olah Veronika
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Alapitvany, valamint ,Kiszomborért” Alapitvany kuratériumaval.

® Az aldbbi kozmlvel6dési intézményekkel: konyvtar vezets, 6775 Kiszombor, Szegedi u.

2/b, Ady Endre Mdvel6dési Haz 6775 Kiszombor, Szegedi u. 13.

® Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
o Kiss Maria Hortensia Honismereti Kor 6775 Kiszombor,
o Kiszombori Sporthorgasz Egyesiilet 6775 Kiszombor,

o Kozségi Sportkér Kiszombor, 6775 Kiszombor, Obébai u. 6.

o Toé-Party Panordma Panzié: 6775 Kiszombor, Té u. 2.,
o Falusi Turizmus Nonprofit BT. székhely: 6775 Kiszombor, Szegedi u. 17.,

o Lilaakac Panzio: 6775 Kiszombor, Szantd Kovacs Janos utca 54.

® Az iskola helyiségeit, épiiletét az intézményvezetd déntése alapjan téritésmentesen

haszndlhatjak:

o Testedzés- életmdd javitd torna az intézmény alkalmazottainak

® Az alabbi egyhdazak helyi gylilekezeteivel:
O Nagyboldogasszony Plébania: 6775 Kiszombor, Szent Istvan tér 2.
O Kiszombor-Maroslelei Reformatus Misszioi Tarsegyhazkodzség: 6775 Kiszombor,

Kossuth u. 2.

6.3. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatdkkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az intézményvezetb-helyettes Il. felel6s. Munkdja soran segiti, hogy a
szul6k sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi
szolgaltatasok szlikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és

tehetséggondozo6 versenyeken vald részvételt.
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* A terlletileg illetékes nevelési tanacsado:
Csongrad Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Makadi Tagintézménye
Cim: 6900 Makd, Vasarhelyi u. 1-3.
Telefonszam: 62/212-855

E-mail cim: csmpsz.mako@gmail.com

Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kdzpont:
H-6724 Szeged, Kossuth Lajos sgt. 52.
Tel.: +36-30-629 9145

E-mail: pokszeged@oh.gov.hu

Web: www.oktatas.hu/kozneveles/pok/szeged

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekijoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési intézményvezet6-helyettes (Il.) tartja.
Feladata, hogy megel6zze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetSen a tanuldi hidnyzdsok
jogszabdlyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgdlat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi

a kapcsolatfelvételt a rdszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kdzott.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Kiszombori Szocialis és Gyermekjoléti Intézmény, 6775
Kiszombor, Obébai utca 11., Szegedi Kistérségi Tobbcéli Tarsulds Szocialis Szolgaltatd
Kozpont; 6774 Ferencszallas, Iskola utca 4., 6775 Klarafalva, Felszabadulas utca 28., Makai
Egyesitett Népjoléti Intézmény Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat, 6900 Maké, Tinddi 8/A. A

munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd a felelbs.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval Az
egészségigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési

torvényben elGirt, évenként esedékes szlrdévizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatdkkal a
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szlirbvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz sziikséges kdlcsénds kapcsolatért az

intézményvezetS-helyettes I. felelbs.
A tanuldk egészségi dllapotanak megdvdasaért az iskola intézményvezetfsaga rendszeres

kapcsolatot tart fenn a Véd&néi Szolgalat illetékes egészségligyi dolgozdival, és segitségiikkel

megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

7. Az UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének meg6rzése, 6regbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
felel6soket a nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintl Gnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezé.

A vendégek meghivasarél — a nevelGtestiilet és a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezet6 dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybdl az osztalyfénokok is tdjékozéddhatnak. Az
osztalyfé6nokok az Unnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az Gnnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalékat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az Ginnepi 6lt6zékben
vald megjelenés kotelezettségére.

1. Az iskola zaszldja, cimere:
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Cimerpajzs 3 részre osztott. Felsé harmadban az iskola épiiletének egyszerd(sitett rajza,
kék mez6ben koényv, mint a tanulds/ tanitds/ oktatas jelképe, sarga mezében az iskola
el6kertjében alld, a telepiilés egyik védett tolgyfajanak levele és termése. A cimerpajzs
folott fekete korona, mely az iskola névaddjara emlékezik. Két oldalt (ornamentika)
langnyelvek futnak fel, melyek Dézsa Gyorgy vastréonjara felfutd langokat jelképezik.

Az iskolai egyenruha testnevelés éran kotelezd: citromsarga pdlé mell részén kék

Kiszombor cimer, hati részén iskolai cimer; unisex kozépkék térd folott éré rovidnadrag.

Megijelenés esetén az iskolai évkonyv: elektronikus formatumban jelenik meg,
felel6se az iskolai honlap szerkeszt6je.

Az iskolai Unnepségek, megemlékezések, rendezvények: Az Emberi Er6forrasok
Minisztériuma rendelete a tanév rendjérél, altal meghatarozott allami linnepekrdl,
évforduldkrél megemlékeziink. Tradicionalis iskolai rendezvények: Dodzsa- napok,
akadalyverseny, nyugdijas pedagogusok koszontése, Sportnap, Egészségnap, Iskolabal,
nyilt napok, Osszm(vészeti gala, Mikulds —és farsangi buli, kardcsonyi m(sor, szakmai

tovabbképzési



napok (2), vas-és papirgydjtés, Mozgolddo, Elit csapatok vetélkeddje.
Kotelezd viselet:
az Uinnepségeken: fehér felsé és sotét alj,
sportrendezvényeken: a felsé viselet iskolai p6lé.

5. Kitlintetések a szilGk és a tanuldk korében:

a. Szll6k részére: ballagasi Unnepségen a mindenkori ballagd osztalyok
osztalyfénokeinek javaslata alapjan oklevelet adomanyozunk a legaktivabb, a

kozosségért legtobbet dolgozo sziil6knek.

b. Tanuldk részére: 7-8. osztalyt kitlin6vel végzettek, a 8 éven &t kitlin6k, és az
alapitvanyi 0Osztondijban részesilé fels6 tagozatosok szamara alapitvanyi

pénzjutalom adhato a kuratérium dontése alapjan.

6. Az iskolaradiot a Diakonkormdnyzatot segité pedagdgus vezeti, iskolai internetes

honlapunk szerkeszt6je magyar-torténelem szakos pedagégus.

8. Az INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1 Védo, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldéknak az intézményben
valé tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségik és testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha
észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozdnak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlzriadd

tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsagdnak és testi épségének megdbvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. AnevelGk a tandrai és az egyéb (tandran kivili) foglalkozdsokon, valamint lgyeleti
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beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat

a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészséglk és testi épségiik védelmére vonatkozé elGirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyltt jard veszélyforrasokat, valamint a kilénféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformadkat.

Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld

szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

® A tanév megkezdésekor az els6é osztalyfénoki dran. Ennek soran ismertetni
kell: o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi elGirasait,

o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teend6ket, a menekdilési Utvonalakat, a

menekilés rendjét,

o a tanuldk kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.

® |skolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.

® Atanév végén a nyadri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegl
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra,
a kotelez6 viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény

bekovetkezésekor kévetend6 magatartdsra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés
id6pontjat az osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell

gy6z6dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelGk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakéri leirasuk vagy a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola intézményvezet6je az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellen6rzésbe

bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata



tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

1. A tanuldk felligyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
a sériilt tanuldt elsGsegélyben kell részesitenie,
® ha sziikséges orvost kell hivnia,

® abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetnie,

® a tanuléi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
intézményvezetdjének.

E feladatok elldtdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtdasban részesité dolgozé a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az

orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérilést az intézményvezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkerilhet§ a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai
alapjan
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1. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a nevel§ és oktatd munka egészséges és

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbaleset

megelGzéséért.

A pedagdgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erGfeszitést:

felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok betartasaval és
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betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritdsaval, a szil6 — és szlikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanuld kotelessége, hogy 6vja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziil6
hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi szlir6vizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védé ismereteket, tovabbd haladéktalanul
jelentse a felligyeletét ellaté pedagégusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat
magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy madsokat veszélyeztet6
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket
nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tul gydgyuld sériléssel jard tanulé- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltdé és a kdzrehato

személyi, targyi és szervezési okokat.

A nyolc napon tul gydgyuld sériléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket az
oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |évH
elektronikus jegyz6konyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha
erre rendkivili esemény miatt atmenetileg nincs lehet6ség, jegyz6konyvet kell
felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus dton kitoltott
jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhét

kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az elektronikus

uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6kdnyv egy
példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskori gyermek, tanuld esetén a szil6nek. A
jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatdsi intézményében meg kell
6rizni. Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg
kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak minésiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a

rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy

személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel

rendelkezd személyt kell bevonni.

9. Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely



a sérilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon belil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel

Osszefliggésben életét vesztette),

valamely érzékszerv (érzékel6 képesség) elvesztését vagy jelentGs mértékd

karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,

egészségkarosoddsat,

a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, |ab két vagy tobb ujja

nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuldé bénulasat, vagy

agyi kdrosoddasat okozza.

10. Az iskolaban lehet6vé kell tenni az iskolai didkonkormanyzat képvisel6je részvételét

a tanulé- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

11. Minden tanuld- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges

intézkedést a hasonlé esetek megel6zésére.

8.2 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

1. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatasa érdekében az intézményvezets

megallapodast kot az iskolaorvossal, védénével, fogorvossal.

2. A megallapoddasnak biztositania kell:
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az iskolaorvos rendelését az iskoldban, tanévenként meghatdrozott napokon és
id6pontban,
az iskolai véd6éné munkajat tanévenként meghatdrozott napokon és id6pontban,
a tanuldk egészségligyi allapotanak ellenbrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogdszat: évente 2 alkalommal
o szemészet: évente 1 alkalommal

o altaldnos szlir@vizsgalat: 2 évente

a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal

a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allé tanuldk altaldnos orvosi vizsgalatat,

a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlirévizsgalatat évente 2 alkalommal,



e orvossal, védéndvel eseti jelzés alapjan.

3. A szlrdvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola nevelGi felligyeletet biztosit.

4. A vizsgdlatokon valé részvétel kotelez6. A hidnyzdk egyénileg kotelesek a
potlasrél gondoskodni.

8.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy valds

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

llyen esetekben az intézményvezets vagy az lgyeletes vezetS intézkedései arra irdnyulnak,
hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az épliletben és
kornyezetében |év6é vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb

mértékben biztositva legyen. A rendkivili események korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az elsé6 feladat az iskola
kiuritése, amelyet az intézményvezet6 vagy az lgyeletes vezet6 rendelhet el. A kilritésrél
szbban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak
és a tanuldk. A kilirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd
tandarok felligyelik, a ndluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyltt. A kilritést, a
tlizriadd esetére minden helyiségben kiflggesztett elvonulasi dtvonalon kell végrehajtani. A
kirités utan az épiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az
éplletbdl valé kiérkezéskor létszamellen6rzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az
intézményvezetd vagy lgyeletes vezetlje szlikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az

iskola fenntartéjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az (igyeletes vezet6 bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérdl a

rendérséget kell értesiteni. Engedélyik nélkil az épliletbe visszatérni nem lehet.

O

harom 6ra mulva a megszakitott ordval folytatdédik a tanitds. Amennyiben valamilyen
nyomods ok miatt az altaldnos szabdly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezet6
intézkedik a potlas madjaral.

1. Az iskola m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem

lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
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iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

éplletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mingsiil kiilonosen:
® atermészeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
® atdz,
® arobbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épliletét vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola intézményvezetGjével, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetSvel.

3. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e aziskola vezetdje,

®* Obébai u. épiiletben intézményvezet§ vagy intézményvezets-helyettesek, vagy
humadn-real munkakdzosség vezetd, végsé esetben a rendkiviili eseményt észleld
pedagégus Moricz u. iskoldban a munkakozOsség-vezets, végsé esetben a

e rendkivili eseményt észlel6 pedagdgus

4. A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell

® azintézmény fenntartdjat,

® t(iz esetén a tlzoltdsagot,

®* robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

® személyi sériilés esetén a mentéket.

5. A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult
felels vezet6 utasitdsdra az épiiletben tartdzkodd személyeket értesiteni kell. Az Obébai
u. épiletben hangosbemonddban, ha dramot nem lehet hasznalni személyesen értesitve
minden osztalyt. A Mdricz u. épiletben hangosbemonddban, ha aramot nem lehet
haszndlni személyesen értesitve minden osztdlyt értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épilet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadé terv mellékletében talalhatd

"Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épliletbél vald kivezetéséért és a kijel6lt terlileten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tanorat

vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felel6s.
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7. A veszélyeztetett éplilet kilritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkez6kre:

®* Az éplletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd
nevel6nek a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodd

gyerekekre is gondolnia kell!

® A kilirités soran a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e AKkilrités soran a liftet (mozgdlépcs6t) nem lehet hasznalni!

® A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tarté nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik tanulé az épiletben. A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyasa

el6tt és a kijelolt varakozasi helyre tortén6é megérkezéskor meg kell szdmolnia!

® A tandrdn résztvevé gyermekek névsorat minden pedagégus koteles maganal,

hogy barmikor létszamellen6rzést tudjon tartani!

8. Az intézményvezetd, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett
épllet kitritésével egyidejlileg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az
aldbbi feladatokral:

® akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitasaral,
® akoézmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,
® avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

® az els@segélynyljtas megszervezésérdl,

® a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltésag,
tlzszerészek stb.) fogadasardl.

9. Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetGjét az intézményvezet6

vagy az altala kijel6lt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
®* arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
® aveszélyeztetett épilet jellemzGirdl, helyszinrajzaral,
® az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),
® a koézmli (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

® azéplletben tartézkodd személyek létszamardl, életkorarol,

az éplilet kitritésérdl.

10. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a
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rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell
eljdrni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdrité szerv vezetGjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és
tanuldja koteles betartani!

11. A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi dérakat a nevelGtestiilet Aaltal

meghatdrozott napokon be kell pétolni.

12. A tliz esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tizriado terv”
c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

13. A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért,

valamint évenkénti fellilvizsgdlatdért az intézményvezetd a felelGs.

14. Az éplletek kiUritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési
terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a felel6s.

15. A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozéjara

kotelezé érvényliek.

16. A tlizriadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell

elhelyezni: ® intézményvezetdiiroda

® tanari szoba — mindkét éplletben, Tornacsarnokban

9. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktaté munka
atfogd ellenbrzése, az esetlegesen felmerilé hibak észlelése és korrigdlasa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony

mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelGs.

Az ellenGrzés éves (itemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelGsok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetGen az intézményvezetd, sajat
hataskorikben az intézményvezetG-helyettesek és a munkakozosség-vezetbk. Az

osztalyfénokok ellenbrzési jogkore az osztalyukban folyd oktatd-nevel6 munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

57



o Atanitdsi 6rak. Az ellenérzést az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a
munkakdzosség-vezetdk, sajat osztdlyukban az osztalyfénokok végzik dralatogatdssal.

o A munkako6zosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett (temezés szerint a

munkakozdsség-vezetd iskola vezet&sége el6tti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi o6rdk kezdésének és befejezésének ellen6rzése. Az Ugyeletes vezetd
rendszeresen az intézményvezetd alkalomszer(ien ellenérzi.

o Az elektronikus napld vezetése. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az intézményvezetd-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztdlyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellen6rzés az orszagos
pedagdgia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak tertleteit érinti hangsulyosan.

o A szilGi értekezletek, fogaddordk rendjét az intézményvezeté és helyettesei

ellenérzik.

o Az igazolatlan hidnyzdsok szamanak alakuldsa. Az ellen6rzést az osztdlyfGnokok

folyamatosan végzik.

Az intézményvezet6 rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés
megtartasat a szakmai munkakozosség, az iskolaszék és a szil6i kozosség is.
Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzést végz6 ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozdsség-vezetbvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
feltart hibak, hianyossagok kiklisz6bolésére, poétlasdra vonatkozd hataridés feladat vagy
utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithatd tapasztalatok 6sszegzésére nevelGtestileti vagy
munkakozdsségi értekezleten kerdl sor.
1. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:
® Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszer( (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
el6irt) mikodését,
® segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,
® azintézményvezetGség szamara megfelel6 mennyiségl informacidt szolgaltasson
a pedagogusok munkavégzésérdl,
® szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény, nevel§ és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
2. A nevel6 és oktatdé munka belsé ellen8rzésére jogosult dolgozdk:
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intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettesek,

munkakozdsség-vezetdk,

3. Az intézményvezet6 — az dltala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagdgusai kozil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére

kijeldlni.

4. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellen6rzése soran:

a pedagoégusok munkafegyelme,

a tandrak, tandran kivili foglalkozdsok pontos megtartdsa,

a nevel6-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracio

pontossaga, a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tandr-didk kapcsolat, a tanuldéi személyiség tiszteletben

rrrrr

O az 6rara torténd elGzetes felkészulés, tervezés,

o atanitasi ora felépitése és szervezése,

11111

,,,,,

sy s e 1

javaslata alapjan az iskola vezetGsége hatdrozza meg.)

a tandran kivili nevel6munka, az osztalyf6noki munka eredményei, a

kozOsségformalas.

10. A TAI)IULGVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuléi

jogviszonyukbdl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar

megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas

pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

o intézményvezetd;
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o azintézményvezetd -helyettes |,;
o az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
o a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljards

kezdeményezéje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6fokd fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testilet, melynek nevében az

intézményvezetd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az intézményvezetd harom hénapon belil dont, amelyet
hatdrozat formajaban irasba kell foglalni.

A szilGi szervezet és a didkonkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet és a didkdnkormanyzat kdzosen mikdodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsdt megel6z6 egyeztet6 eljdrast. Az egyezteté eljaras célja a
kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegl és a sértett kozotti megadllapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa
érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsaga felelGs, amelynek
mindenkori elndke az intézményvezet6-helyettes |.

A tanuld (kiskoru tanuld esetén a szil6) az értesités kézhezvételétél szamitott Ot tanitasi
napon belll irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztet§ eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztet6 eljards lefolytatdsat nem kérik, tovdbba az egyeztet6 eljards nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyanannadl a tanuldnal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az

egyeztetl eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenveds fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvosldsarél, barmelyik fél kezdeményezésére az
irdsbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdahoz sziikséges
id6re, de legfeljebb harom honapra fel kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szil6é nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott
irdsbeli megdllapodasban a felek kikotik, az egyeztet6 eljaras megdllapitasait és a

megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanuld osztalykozosségében meg lehet
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vitatni, tovdbbd az irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvdnossagra lehet

hozni.

Az egyeztet( eljaras vezetGje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kdzremlkodésével jeldlik ki. Szlikség esetén az oktataslgyi
kdzvetitdi szolgalat kdzvetitbje is felkérhets az egyeztetés levezetésére. Az egyeztets eljaras

részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

Az egyeztet( eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az
egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6 eljaras vezetésével megbizott

pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatasdra az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztet6 eljardas elGtt legaldbb egy-egy
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést

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

Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az

egyeztet( eljaras, lehet6ség szerint 30 napon belil irdsos megdllapodassal lezaruljon.

Az egyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas készil, amelyet

az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanulé
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet

informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd§ eljards sordan jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet$ targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljardast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés dta harom hdnap
mar eltelt. A fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld maga ellen
kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

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

1. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétdl
szamitott harom hdnapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi blintetésben

részesithetd.
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10.

11.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrél szélo 2011. évi CXC. torvény 58.§ (3) (4)

(5), illetve a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a kéznevelési
intézmények névhaszndlatdrél sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 52.§ 53.§
56.§ 57.§ 58.§rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 tanuld kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet6 eljards
lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedé tanuld sziilGje,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziil6je is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasdért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola intézményvezetdje a felelbs.

Az egyeztetd eljarast levezet6 nagykoru személyre az iskola intézményvezetGje tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi a nevel6testilet joga donteni arrél, hogy indit-e

a tanulé ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljards lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
intézményvezetdje a felelbs.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
l[étre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgaldsa, a fegyelmi
blintetés meghozatalanak el6készitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi

bintetés kiszabasa.

A fegyelmi bilntetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban,
illetve az iskola szervezeti és muikodési szabalyzataban vagy a hazirendjében
meghatdrozott kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést

a fegyelmi targyalas soran bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola terliletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kdzotti
kozlekedés alatt vagy az iskoldan kivili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai
program végrehajtasahoz kapcsoldodé — rendezvényen tortént.

A fegyelmi blntetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
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és sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
® A fegyelmi blntetés kiszabdsanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét
figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.
12. A tanuléi fegyelmi lgyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozatalban — az a

pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen mddon érintett, nem vehet részt.

Ot a fegyelmi bizottsag vagy a nevel6testiilet csak tantként hallgathatja meg.

11. AZINTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan elGallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Azintézményben elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok:
o atanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,
o aKIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok,
o az elektronikus napl9,
o KRETA adminisztracié

2. Elektronikus uton elBallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

77 7

11.1. Az elektronikus uton elGallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton elGdllitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezet6 utasitdsa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

J A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
) el kell Iatni az intézményvezets eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzbjével,
) az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi

szabdlyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetbnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelent6lapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése
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A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mingsiil6 dokumentumok hitelesitési

rendje:
J El kell helyezni a papiralapiy dokumentumon a hitelesitési zdradékot, amely

tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité aldirdsat és az intézmény hivatalos

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

] A flzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,
hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

. az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozéjira vald utaldst:

»elektronikus nyomtatvany”,

. az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo,

PH

hitelesité

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napld haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi elGirasoknak megfelel6 gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus Uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hianyzdkat,
valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a szlil6k értesitését és egyéb, a tanarok
munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok koézil:

J Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok Aaltal az adott hdnapban
megtartott 6rak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézményvezetd
vagy az intézményvezet§ helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzGjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

J A tanulé félévi osztdlyzatairdl az iskola, koteles papiralapu értesitét kildeni az iskola

korbélyegzbjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

J Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi

zaradékokat. Ezt az intézményvezets vagy az intézményvezetS-helyettes alairja, az
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intézmény korbélyegz6jével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelel6en kell tarolni.

J A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbél papiralapu torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatdrozza meg. A megjel6lt
személyek aldirdasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva vdlik hitelessé. A

tovdbbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

J Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zdradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi

jogviszony mds megszlinésének eseteiben.

J Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabdlyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

. 7

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan el@allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetGség)
kizardlag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok
beallitasai az intézményvezetbi mesterjelsz6 kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznal6i névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznald altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalénév nem engedélyezhet6. A felhasznaldénevet, a hozzatartozé jelszét lezart

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

A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan, a kart okozé

személyesen felel.

1. Az intézményben keletkez6 pl. e-napld, illetve az intézménybe érkezé elektronikus
iratokat- amennyiben az adatkezelés indokolja, ki kell nyomtatni. A kinyomtatott
iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felel6s miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazdsaval elektronikus uton el6allitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)
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2. Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetGje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetSje, intézményvezet6helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattdri példanya.

4. Az intézménybe érkez6 elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas el6tt el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat elektronikus formdaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra
az intézmény intézményvezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus
aldirasrél szold 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu

elektronikus alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola az iroddban erre kijeldlt szamitogépén elektronikus
uton meg kell &rizni. Ezen a szdmitdégépen 6rzott elektronikus iratokrdl hetente
biztonsagi mentést kell késziteni.

7. Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

8. Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel6s.

Az elektronikus napld adminisztraciojaval kapcsolatos dokumentumok elkészitéséért,

szabalyszer( kitoltéséért, archivalasaért felelSs: osztalyfénok, intézményvezetd

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szilg, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola

honlapjan, a ,Dokumentumok” menipont alatt.
A Pedagébgiai program, a Hazirend és a Szervezeti és MI(ikodési Szabdlyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhaté a fenntarténdl, az iskola titkdrsagan és az iskola

konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6d6é helyben

tanulmdanyozhatja a dokumentumokat.
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Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola

intézményvezetGjétél és a nevelési-oktatasi intézményvezetS-helyettestsl, el6zetesen

egyeztetett id6pontban.

13.

EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. Az iskolai tankdnyvellatas rendje
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1. Az iskolai tankdnyvelldtas megszervezéséért az iskola intézményvezetéje a felelGs.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felel6s dolgozénak a nevét, aki az

adott tanévben:
® elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

® részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

3. Atankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozékkal

az iskola intézményvezet6je megallapodast kot. A megdllapodasnak tartalmaznia kell:
* afelel6s dolgozdk feladatait,

® aszlikséges hataridbéket,

®* atankodnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét,

® afelel6s dolgozdk dijazdsanak maédjat és mértékét.

4. Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfelel6

szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd

felkészuléshez.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola intézményvezetGje &ltal megbizott iskolai
dolgozo késziti el. A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének el8irdsi alapjan és
a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok

valasztjak ki a megrendelésre keril6 tankdnyveket.

Az intézményvezetl a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a
tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankdnyvek
vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezet6je beszerzi az

Intézményi Tandacs és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

8. Az iskolatdl kolcsonzott tankdonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a

tanuldnak (sziil6nek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege



megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltiintetett
fogyasztdi draval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités
Osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola

intézményvezetGje dont.

»A koznevelés nappali rendszerl iskolai oktatdsdban az allam biztositja, hogy a tanuld
szamdra a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.” (Nkt.)

14.  ZARO RENDELKEZESEK
14.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2021. augusztus 31. napjan a nevelGtestiilet altali elfogaddsaval lép

hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgdlt szervezeti és miikddési szabalyzat
hatdlybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2020. 08. hd 26. napjan
készitett (el6z6) SZMSZ.
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14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ fellilvizsgalatara sor kerill jogszabalyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha a moddositast kezdeményezi az intézmény nevel6testiilete, a
didkonkormadnyzat, a szil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljardasa megegyezik

megalkotdsanak szabalyaival.

Kiszombor, 2021. augusztus 31.

intézményvezetd

P.H.

14.3. Azintézményben miikdodo egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mUlikodési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2021. év 09. ho 1.

napjan tartott tGlésén megtargyalta. Alairdssommal tanusitom, hogy a

didkonkormanyzat véleményezési jogadt jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat

felllvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott Gigyekben gyakorolta.

Kiszombor, 2021. szeptember 15.

diakonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat.)
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(Mellékelve a véleményezésrél készilt jegyz6konyvi kivonat.)

A szervezeti és mikodési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2021. év 09.
hoé 01. napjan kozzétett anyagat megismerte. Aldirasommal tanusitom, hogy a
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szUl6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kiszombor, 2021. szeptember 30.

szUulGi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat.)

A szervezeti és mUkodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. év 09. hd 31.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesit6 nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyz6kodnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazdék szama

és aranya; keltezés; a jegyz6konyv-vezetd és a hitelesit6k aldirdsa.)

14.4. Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra

tobbletkotelezettséget telepit6é rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)
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Vonatkozdsdban a Hédmez6vasarhelyi Tankerileti Koézpont, mint az intézmény fenntartdja
egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntarté doéntésre jogosult
vezet6je a szervezeti és muikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovahagyja.

fenntarto képviselGje

(A fenntartdi értesités helye a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot jévahagyé hatarozatrdl.)
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MELLEKLETEK
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. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrdl,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIl. torvény az informdciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasradl,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtdsardl,
43/2013. (ll. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverek megfelel6ségét tanusitd szervezetek kijel6lésének részletes
szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasardl,

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasarol,

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

326/213. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrdl szélé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.



A pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeir6l sz6l6 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

A szabdlyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezGen

nyujtandé szolgdltatasokrodl sz61é 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényld gyermekek dvodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasaral,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények m(ikodésérdl szélé 15/2013. (Il. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatardl és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

1999. évi XLII. torvény a nemdohdanyzék védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabadlyairdl.

. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar m(ikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzdk meg, koztiik:
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

® 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,
® 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarodl, valamint



e az IFLA és az UNESCO koz6s konyvtari nyilatkozata, 1999.

Tartalom

Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzata

Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
A mUkodési szabdlyzat tartalma

Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Szakmai kovetelmények

No ks wNRE

Az iskolai kdnyvtar alapfeladatai

7.1, Alapfeladatok
7.1.1, Gylijteményszervezés
7.1.2, A konyvtari dllomany védelme
7.1.3, Dokumentumok kolcsonzése
7.2, Az iskolai tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatok
7.3, Kiegészit6 feladatok
8. Az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
8.1, A kdnyvtarak hasznaldinak kére
8.2, A kdnyvtarhaszndlat szabalyai
8.3, A konyvtari dllomany tagolasa
9. A kbnyvtaros tanarok munkakori leirdsa
lll. sz. melléklet: konyvtar-hasznalati szabalyzat
IV. sz. melléklet: kdnyvtaros tanar munkakori leirasa

1. Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola, alapfoku iskolai kényvtaranak konyvtari
Szervezeti és mikodési szabalyzata szerves részét képezi az intézmény Szervezeti és
Mdkodési szabalyzatdnak. Az iskolai konyvtarak miikodési szabalyzata a kozoktatdsi,
kényvtari jogszabalyoknak, Utmutatéknak és Kiszombori Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola
Szervezeti és MUkodési szabalyzatdnak megfeleltetett, hivatalosan jévahagyott
dokumentum egyike.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatdrozza a kdnyvtar:
o feladatat és gy(ijt6korét

o kezelésének és mikodésének rendjét

® fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak madjat
®* Jllomanyvédelmi eljarasait, és haszndlatdnak rendjét

¢ tartdos és ingyen tankonyvekkel kapcsolatos

o feladatait a konyvtaros tanar munkakori leirasat.

2. Az iskolai konyvtar miikodését alapdokumentumai meghatarozé jogszabalyok
pontos felsorolasa:
® 2011. évi 190. torvény a Nemzeti Kbznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §,2., 3. melléklet
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20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166.
§, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLIl. térvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmuvel&désrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol 2012. évi I. térvény A munka
térvénykonyvérdl

2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérél sz6l6 2001.évi XXXVII. mddositasardl

2012. évi CLXXXVIII. térvény A kodznevelési feladatot ellatd egyes 6nkormanyzati fenntartasu
intézmények dllami fenntartasba vételérdl

A kulturdlis miniszter és a pénzugyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyittes rendelete a
konyvtari allomany ellenGrzésérél (leltarozasrdl) és az allomanybdl torténd torlésrél szold
szabalyzat kiaddasardl.

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

Nemzeti alaptanterv

Kiszombori Ddzsa Gyoérgy Altaldnos Alapité okirata, Pedagdgiai programja, Szervezeti és
mikodési szabdlyzata

2. A mikodési szabalyzat tartalma

A m(ikodési szabdlyzat tartalmazza:

a konyvtar vezetésére és mikodtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozé el6irdsokat,
az adllomanyvédelem feladatait, mddjait,

a kényvtar hasznalatdra vonatkozo szabalyokat,
a konyvtar-pedagdgiai tevékenységet,

és az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

4. Aziskolai konyvtarra vonatkozé6 adatok

4.1.

Azonosito adatok

a., HbdmezG6vasarhelyi Tankerileti Kozpont
6800 HodmezGvasarhely, Andrassy ut 28.

b., Hédmez6vdsdrhelyi Tankeriileti Kézpont Kiszombori Dézsa Gydrgy Altalanos Iskola
Konyvtara

Cim: 6775, Kiszombor, Obébai u.6.
Telefon: 62 / 525 - 142
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4.2. A kdonyvtar fenntartasa, feliigyelete
Az iskolai konyvtarak fenntartdsardl és fejlesztésérél az allam az iskola koltségvetésben


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

gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgdltatasok kialakitasaért és fenntartasdért az iskola
és a fenntarté vallal felel6sséget. A konyvtarak m(ikodését az intézmény intézményvezetbje
ellenérzi és a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatdsdaval iranyitja.

5. Aziskolai konyvtarak gazdalkodasa

Az iskolai konyvtarak feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
a koltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet gy kell a kdnyvtarak
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtarak milkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezet6k feladata. A konyvtari koltségvetés célszerl felhaszndlasaért a konyvtarak
vezetdi felel6sek. Ezért a konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasukkal torténhet.

6. Szakmai kovetelmények

A Kiszombori Dézsa Gyérgy Altalanos Iskola feltételei megfelelnek a 16/1998 (IV.8.) MKM
rendelet 3. sz. mellékletében megfogalmazott szakmai kovetelményeknek:

e A konyvtdrakban az dllomany szabadpolcos elhelyezése biztositott.

® A konyvtarakban megfelel6 szakmai végzettséggel rendelkezd konyvtdros tandr
tevékenykedik.

® A konyvtdri dllomdany nagysaga a rendelet értelmében folyamatos fejlesztés alatt all,
e A konyvtarak Internet-kapcsolattal és szamitdgéppel rendelkeznek

® Minden tanitasi napon nyitva van, a torvény altal meghatarozott id6ben, tanitasi
napokon.

A konyvtarak az iskola teriletén, jol megkozelithet6 helyen helyezkednek el. A helyiségek
kialakitasa soran figyelembe vették:

az allomany nagysagat

a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét, a

konyvtar differencidlt szolgdltatasait,

az iskola konyvtarhaszndlati igényének jellegét és mértékét.

¢ ¢ o o

Az iskolai konyvtarak kénnyen megkdzelitheté helyen m(ikddnek, célszerlen intézményen
belil. A konyvtar szabadpolcos részbdl, folydirat- olvasdbdl, kolcsonzé pultbdl, és egy
szamitégépet tartalmazé informatikai részbdl, kataldgusszekrénybdl, és olvasotérbdl all. Egy
teljes osztdly befogaddsira alkalmas a helyiség. Allomanyunk még hidnyos, azonban
folyamatos fejlesztés mellett ez a hidany rovid id6én beliil pétolhatd. A tagintézmény
konyvtaraban délel6ttonként kivanalom szerint folynak konyvtari érak, és fejleszt6 érak. A
tagintézmény konyvtdraban konyvtar-magyar szakos végzetséggel rendelkez6 konyvtaros
latja el a feladatokat.

7. Aziskolai konyvtar alapfeladatai

,» Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd-nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kilénb6z6 informacidohordozdk haszndlatdhoz, az uUjabb
dokumentumok el8allitdsahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a koényvtarhaszndlat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998(1V.8) MKM rendelet.
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» Az iskolai koényvtar olyan altalanos gy(jtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat elldtdsa érdekében
az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltdrja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.” /Az iskolai konyvtar, szerk.: Celler Zsuzsanna/

Az iskola konyvtdrai az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltarasat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordindld szervezeti egységek.

7.1. Alapfeladatok

A konyvtdarak alapfeladata:

® aiskola pedagodgiai programjaval 6sszhangban, gyljteményiink folyamatos fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatdsa

o tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgdltatasokrol

e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerint tanodrai
foglalkozasok tartasa

o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak

o biztositasa konyvtari dokumentumok kodlcsonzése

o lehet8ségeivel hozzajarul a tanuldk olvaséva neveléséhez, 6ndllé ismeret-szerzd
képességiik kifejlesztéséhez

® szolgdlja a pedagégusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, segitséget nyujt
rendszeres onmuvelésiikh6z

® sajatos eszkozeivel tamogatja az iskola mindenkori profiljat

® tartdés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink

e szamara a konyvtari allomany folyamatos fejlesztése

e aziskolai hagyomanyok Grzése, tovdbbadasa.

7.1.1. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan alakitott allomany tiikrézi az iskola:
® nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
® pedagodgiai folyamatok szellemiségét,

tantargyi rendszerét, pedagdgiai

iranyzatait,

maodszereit,

tanari-tanuloi kozosségét.

Az iskolai konyvtarak allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum
vehet§ fel. A tankonyveket kiulon gydjteményként kezeljik, a kilon gydjtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gyljtemény informdcids értékét,
hasznalhatdsagat.

7.1.1.1. A gyarapitas

Az iskolai konyvtarak allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
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nevelGtestiilettel egyitt kell végezni, a munkakdzosség-vezetbkkel, a szaktanarokkal
konzultalva.

Vétel:
A vasarlas torténhet:
e megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiaddktol)

® a3 dokumentum megtekintése utan, készpénzes fizetéssel, atutaldssal
(konyvesboltoktdl, kiaddi tizletektdl, antikvariumoktol)

Ajandék:
Az ajandékozds, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetést6l. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiletekt6l és maganszemélyektSl. A kiaddk altal
kildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkil megtarthatok. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele elStt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket.
A gylijteménybe nem ill6 mlvek jutalmazasra felhasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitdsi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozddasi segédletei:

e gyarapitdsi tandcsadok

e kiadoi kataldgusok, kereskedéi tajékoztatok

e folydiratok dokumentum ismertetései

o  készlettdjékoztatdk
ajanlé bibliografiak
e kiaddk honlapja
e (OSZK folos példany mutatdja.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelel6
kdnyvelése, a gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) meglbrzése az intézmény gazdasagi vezet6jének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a kdnyvtari irattarban is el kell
helyezni. A szamla (szallitélevél) es a szallitmany 6sszehasonlitdsa utan, a dokumentumokat
a leltarba vétellel egy id6ben el kell 1atni a konyvtarak tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal
és raktari jelzettel:

® konyveknél az el6zéklapon, verzén, a 17. oldalon és az utolsé szoveges
oldalon, valamint a mellékleteken

e iddszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boritén

* nem nyomtatott dokumentumoknal bels6 boritén, ill. ha lehetséges
magan a dokumentumon.

A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a cimleltar segitségével torténik,
a konyveknél a cimleltarkonyv kotelezGen kitoltend6 rovatai:

o egyedileltari szdm

o leltarozas datuma

e adokumentum adatai (szerz6, cim, kiadd)
e raktari jelzet

e abeszerzés modja

e adokumentum értéke
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e torlésnélid6pont

Egy-egy szamla tartalmanak egyedi nyilvantartasba vétele utan az dllomanyba vett mlvek
darabszamat és értékét dsszesiteni kell. A szamlan, szallitélevélen a leltari szamokat fel
kell tlintetni.

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formdja szerint egyedi és
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megé6rzésre szan, végleges
nyilvantartdsba kell venni. A végleges nyilvantartas formdja. A leltarkdnyv pénzigyi okmany,
nem selejtezhetd.

A leltarkdonyvet az intézmény intézményvezetdje a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd
kotéstabla belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

Kiszombor, 2.... ....
P.H.
intézményvezetd

Ha a leltarkdnyv betelt, a hatsé tabla bels6 oldalan zaradékolni kell a kovetkez§ szoveggel:

Ez a leltarkonyv ...-tdl...-ig terjed6 tételszamot tartalmaz.
Kiszombor, 201.......

P.H.

intézményvezetd

Id6leges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok. Az id6leges nyilvantartas formaja:
Osszesitett.
Az id6leges megbrzésre minésitett dokumentumok korét az idevonatkozd rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény intézményvezetSjével egyeztetve az
aldbbiakban hatarozzuk meg:

e Dbrosuréak, alkalmi mdsorfiizetek,

®* tankoényvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,
tervezési és oktatasi segédletek, palyavalasztasi és
felvételi dokumentumok,
kotéstdl figgben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A nyilvantartds formaja 6sszesitett.

A leltari szamok megkllonboztetd jelzései: TK- (tankonyv), CD-, DVD-, V-(video), HL-
(hanglemez)

Csoportos leltdarkényv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdl csoportos leltarkdonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és 0sszesit6 (dllomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a mddja
lehet6séget ad a rendelet elGirdsdanak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az
allomany egészének a darabszama és értéke megallapithaté” legyen. Ez a nyilvantartdas nem
pénzigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszerld gyljteményszervez6 munka
nélkilozhetetlen eszkoze.
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7.1.1.2. Az dllomanyapasztas
Az dllomany apasztdsa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a ketté egyutt
képezi a gylijteményszervezés folyamatdat. Az apasztds szlikségessége és mértéke fligg:

® 3 tanitott szakterlilet forrasainak avulasi
e ratajatdl, a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélheté:
e tervszerd dllomanyapasztas,
e természetes elhasznalddas,
e hidny.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalini.
Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a kdnyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozdsségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:

® ha a benne |év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladottd valt,

téves informacidkhoz juttatja a tanuldkat,

®* ha a gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne Iév6 adatok, rendeletek
és szabvanyok mar megvaltoztak,

®* ha az ismeretterjeszt6 és tudomdanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bévitett kiadasa.

A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban f6l6s példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv
® valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
e valtozik a tanitott idegen nyelv
e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer( haszndlatra alkalmatlanna
valtak. A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany
beszerzése vagy a kottetés. Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat, amelyekkel
kapcsolatban meg6rz6 feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:
®  elharithatatlan esemény miatt
e megsemmisilt az olvasénal maradt

e az allomany ellenérzésekor hidnyzott

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

Elharithatatlan esemény

Eltlinhetnek, megsemmisilhetnek vagy hasznélhatatlanna vélhatnak dokumentumok t(iz,

81



bedzas vagy blncselekmény esetében. Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak az intézmény intézményvezet6jének el6zetes hozzajarulasaval, a
felelGsség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabdl kivezetni.

Blincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbdl torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvets, a kar megtérithetd),

e behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartasbdl vald kivezetés a soron kivili dllomdanyellen6rzést koveté biintetéeljards
befejez6dése utdn torténhet meg.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl mindig a kartérités
modjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Az dllomanyellendrzési hiany

Barmely okbdl keril sor az dllomanyapasztdsra, a konyvtar vezetSje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megbrzésli dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkozod engedélyt az iskola intézményvezet6je adja meg. Az allomanyellenGrzés évében a
kivonas és az dllomanyellenérzés egylitt nem lehet.

Az dllomanyapasztds soran kivont dokumentumok kozil a folospéldanyokat fel lehet ajanlani
antikvariumoknak, konyvtaraknak az OSZK hirlevelein keresztiil, megvételre, vagy az iskola
tanuldinak, dolgozdinak térités nélkil atadni. A fizikailag sérilt példanyokat az iskola ipari
felhasznaldsra eladhatja. Az elszdllitasrél a gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni. A
dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6konyv
mellékleteként a konyvtar irattardaban marad. A tervszer( allomanyapasztads soran befolyt
pénzosszeget téritményként a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az
ipari hasznositdsra atadott dokumentumokért kapott Osszeget egyéb bevételként kell
kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.

Jegyz6kényv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az intézményvezetd alairasaval és
az iskola bélyegzbjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat:

° rongalt, elavult, folos példany,

®  megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan
° kovetelés, dllomanyellen6rzési hiany (megengedett vagy norman feliili)
e  elharithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezbk:

e  torlésijegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),

® gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill.
allomany-ellendrzési tobblet esetén),

e  tOrlési Ugyirat (id6leges nyilvantartdsu dokumentumoknal).

7.1.2. A konyvtari dllomany védelme

A konyvtdros tandrok a rajuk bizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(
mUkodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll —

82



felel6sek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltarozas
valamint a nyilvantartasbdl vald kivezetés soran biztositania kell. Az dllomanyra vonatkozé
el6irdsokat a konyvtdrak mikodési szabalyzatdban, a leltari felel6sséget a konyvtaros tanar
munkakori leirdsaban kell rogziteni.

A konyvtari dllomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges
meg6rzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek
ellen6rzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti dllomanyként mdikodik.
A konyvtarak reviziéjat az iskola intézményvezetGje rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas
esetén az datvevé konyvtaros tanar kezdeményezi az dllomanyellen6rzést. A leltdrozas
végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasdgi vezet6 — mint az
iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelSs.

Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtdri dllomanyellendérzés:
® jellege szerint lehet idGszaki vagy soron kiviili
® mddja szerint folyamatos vagy forduldnapi
e mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kor( allomanyellen6rzés az dallomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtarak
esetében az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.
Az id6szaki leltarozas kozil minden mdsodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes dllomany
20%-3ara kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti dllomdany, mivel ezt minden mdsodik tanév végén
ellenérizni kell. Részleges allomanyellen6rzésre kerll sor vis maior esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyz6kdnyv készlil,
viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes korl leltarozasnal
torténik meg. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellen6rzést a
szorgalmi idén kivil elvégezni.

Az dllomanyellendrzés el6készitése

Az ellen6rzés lebonyolitdsdhoz Gtemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas el6tt hat
hénappal be kell nydjtani jévahagyasra az iskola intézményvezet6jéhez. Az litemtervnek
tartalmaznia kell:

e azellen6rzés lebonyolitasanak maédjat

e aleltdrozas kezdd id6pontjat, tartamat,

* 3 zaré jegyz6konyv el6terjesztésének

e hataridejét, a leltarozds mértékét,

® részleges leltdrozas esetén az ellen6rzésre kivdlasztott allomanyegység
megnevezését,

e azellen6rzésben résztvevs személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
e raktari rend megteremtés,
e anyilvantartasok fellilvizsgalata
® arevizids segédeszkozok elGkészitése
e apénziigyi dokumentumok lezarasa

Az dllomanyellendrzés lebonyolitasa
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A reviziot a két személynek (a tagintézmény konyvtdrosa és egy megbizott személy) kell
lebonyolitania. Az ellen6rzés moddszere az dllomany tételes 0&sszehasonlitdsa a
leltarkdnyvekkel.
Az ellenérzés lezarasa
A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet at kell adni az iskola
intézményvezetSjének.
A zaré jegyz6konyvnek rogzitenie kell:
e az dllomanyellen6rzés id6pontjat,
e aleltdrozas jellegét,
az el6z6 dllomanyellenérzés id6pontjat,
az adllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
a leltarozds szamszerd végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei:
e aleltdrozas kezdeményezése
e ajovahagyott leltarozasi itemterv
e ahianyzdill. a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke

A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvevé konyvtaros tandrok, személyi valtozas esetén az
atadd és atvevd irja ald. A leltdarozaskor felvett jegyz6kdonyvben megallapitott hiany, ill.
tobblet okait a konyvtar vezetdje koteles indokolni. Az ellen6rzés soran megallapitott hianyt
csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az iskola intézményvezet8je a jegyz6konyv
alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utdn torténik a hianyként jelzett dokumentumok
kivezetése az dallomany—nyilvantartasbdl, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe, ill. az
allomanymérleg elkészitése, valamint a kataldgusok revizidja.

A konyvtaros tandrok felelnek a gydjtemény tervszerl, folyamatos gyarapitasaért, a
konyvtari beszerzési keret felhasznélasaért. igy hozzajaruldsuk nélkil az iskolai kényvtar
szamara dokumentum(oka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az
allomanyba vétel csak a szamla (kisér6jegyzék) és a dokumentum(ok) egylittes megléte
alapjan toérténhet.
A beérkezett tartds megbrzésre szant dokumentumokat nyilvantartasba kell venni. A leltari
fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A konyvtaros tanarok
felelGsségre vonhatdk a dokumentum — és vagy eszk6zok hidnyaért, ha:

® bizonyithatéan nem tartottdak meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és

mUkodési szabalyait

o kotelességszegést kovettek el,

e aleltdrozaskor mutatkozé hidny tullépte a megengedett mértéket.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros tanaroknal, az intézményvezeténél és a
takaritonénél helyezenddék el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatdk ki. A konyvtaros
tandr hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkat elldté helyettes részaranyos
felel6sséggel tartozik. FelelGsségének idejét rovid jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

7.1.3. Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott
karért. A tanuldk és dolgozék tanuld- és munkaviszonyanak megsziintetése el6tt
szikségesnek tartjuk az egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt
elmulasztjak, akkor az anyagi felel6sség nem a kdnyvtaros tanart terheli. A kdlcsénzott
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dokumentumok nyilvantartdsa a konyvtdros feladata, szabalyait a konyvtarhaszndlati
szabalyzat rogziti.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok koélcsonzési adminisztracid nélkiil,
kdlcsonzd kartydval egyitt alabbi okok miatt:

e ajogivédelem,

® a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a
kdnyvtari dokumentumok haszndlatahoz).

A kolcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasék személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

7.2. Egyéb feladatok
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

® tdjékoztatds nyljtasa az iskolai és a varosi nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,

® tanodran kivili foglalkozdsok tartasa (olvasaspedagogia a kotelezd olvasdsfejlesztés
segitésére)

® aszabad id6 helyes eltoltésének segitése a konyvtar eszkodzeivel,

o versenyek vetélkeddk szervezése

8. Az iskolai kényvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
8.1. A kényvtarak hasznaléinak kore:

Az iskolai konyvtarak szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és pedagdgusa térités
nélkil igénybe veheti. A beiratkozds szabdlyait és a kolcsonzési feltételeket a lll. sz.
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

8.2, A konyvtarhasznalat szabalyai

A helyben olvasas, kdnyvtari szakdrak megtartasa és a tanuldi-tanari kutatéhelyek
biztositottak.

A konyvek kodlcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben 3 hét. A nyari szlinet idejére nem all
madjdban az iskolai konyvtarainak a kdlcsonzés biztositdsa. Tanév végén a diakoknak vissza
kell vinnitk az altaluk kolcsonzott 6sszes konyvet, az ingyen tankdnyvben részesiilGknek a
tankonyveket (vagy azok konyvtaros altal meghatarozott darabjait).

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje:
Az iskolai kényvtarak minden tanitasi napon nyitva tartanak.,H-P:8-13 o6raig. A konyvtar
nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez, és a kolcsonzési id6rél a konyvtarak ajtajan
elhelyezett hirdet6 tajékoztat mindenkit.
A konyvtarak szolgaltatasai:
® gszépirodalmi konyvek, szakkonyvek, tartdés tankonyvek, tanulmdanyt segité
segédeszkozok (térkép, példatar, feladatgyljtemény, tesztkonyv) kolcsOnzése,
e informacidgyljtés dokumentumokbdl, internetrdl,

® |exikonok, szotarak, olvasétermi hasznalata egyéni és csoportos
o formaban, tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl,
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mas  konyvtarak altal nydjtott  szolgaltatdsokrol
informdacid, konyvtari érak, foglalkozasok tartasa,

nevel§-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok
tobbszorozése internet hasznalatanak biztositasa.

A konyvtarakban elhelyezett szamitégépek hasznalata:

A konyvtarakban elhelyezett szamitégépet tanitvanyaink a nyitva tartasi id6 alatt szabadon
haszndlhatjak, tanari vagy konyvtarosi feligyelet mellett. Az internet szabadon
felhasznalhaté a hdzi feladatok, feladatlapok, versenyek feladatainak megoldasahoz,
kutatashoz, drara valé felkésziiléshez, kisel6adasok tartasdhoz. Nem hasznalhatjak az
internetet csetelésre, kdros tartalmak nézegetésére, erészakos jatékokkal vald szérakozasra.
A tanulodk felelGsséggel tartoznak a szamitégép hibainak azonnali bejelentéséért, mert ha
elmulasztjak a bejelentést, a hibat, hianyossagot az 6 vétségiknek kell tekinteni.

8.3. A konyvtari dllomany tagoldsa

A konyvtarhelyiségekben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulds és

a kutatdbmunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznaldi igényekhez.

Szabadpolcos 6vezetben helyezkedik el a kélcsdnzési allomany:

szépirodalom (cutter — szamok szerint raktarozva szabadpolcon)

szakirodalom (szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva)

helyben olvashaté dokumentumok

mesék

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben haszndlhatd, ill. tandrai felhasznaldsra:
® szakirodalom (ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben)
o folydiratok (tematikus rendben), a dokumentumok beszerzése folyamatos
o tankonyvek (évfolyamok szerint, tantargyi elhelyezésben)

8.4. Konyvtarbdl kihelyezett letétek

A haszndlok jogait és kotelességeit a konyvtarak haszndlati szabalyzata rogziti. A
dokumentumok visszaszolgdltatdsanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtar-haszndldé a
beiratkozds soran ennek szabalyait tudomdasul veszi és magara nézve kotelezé6nek ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon belil
koteles bejelenteni.

9. A kdnyvtaros tanarok munkakoari leirasa
A konyvtdros tanarok munkakori leirdsdaban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi felelGsséget
meghatdrozo kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek  érdekében a  munkakori leirds
® tartalmazza: a konyvtar vezetésére és
o miikodtetésére, az dllomany alakitasara,
® az allomdany védelmére vonatkozé elSirasokat, valamint
e anyilvantartasok vezetésének szabdlyait.

A konyvtarak céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltdshoz.
Szigoruan (gyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehet6séghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélsGséges hémérséklet stb.).
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KISZOMBORI DOZSA GYORGY ALTALANOS ISKOLA ISKOLAI KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA

A gylijtokor indoklasa

Iskolank 8 osztalyos alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben folyik az oktatas.
Didkjaink életkora 6-t6l 14 éves korig terjed. A konyvtar allomanyat agy kell alakitanunk,
hogy minden korosztdly szdmara a megfelel6 informacid hozzaférhetd legyen. Konyvtari
allomanyunkkal segitjik a didkok és tanarok felkésziilését tandraikra, a versenyekre, tandran
kivili szabadidejlik eltoltésében.

A konyvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott, és a nevel6testiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtdrak szisztematikusan gydijtik, feltarjak, megdérzik és rendelkezésre bocsatjak
dokumentumaikat.

Konyvtaraink célja, hogy képes legyen megfelelni az élet adta kihivasokban, egyre szélesebb
kord, atfogd igényeket tudjon kielégiteni az oktatd-nevel6 munka terén, ezért sziikség van a
konyvtari allomany rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd
tovabbfejlesztésre.

A konyvtarak alapfeladatai

Megfelel6 kiadvanyok biztositdsa a didkok és az intézmény pedagdgusai, dolgozdi szamara.

® a3 dokumentumok rendszeres gyd(jtése, azok szakszer(i feldolgozasaval és Grzésével
segitse az iskoldban folyd oktaté-nevel6 munkat;

* |ehet8ségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvaséva neveléséhez, 6nallé ismeretszerz6
képességilik kifejlesztéséhez;

® szolgdlja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres 6nm(ivelésiikhoz;

® sajatos eszkOzeivel tdmogassa az iskola mindenkori
e profiljat; segiti az iskola hagyomanyainak apoldasat.

A konyvtarak kiegészito feladatai
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
® tajékoztatas nyuljtasa az iskolai és a varosi nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdcidcserében,
® tanodran kivili foglalkozdsok tartasa (olvasaspedagogia a kotelezd olvasdsfejlesztés
segitésére)

® aszabad id6 helyes eltoltésének segitése a konyvtar eszkozeivel,
e versenyek vetélkedGk szervezése

A gylijt6kor a konyvtar funkcidja szerint: F6- és mellék gytijtokor.

Fégylijtékor: a konyvtar alapfunkciéjabol adodé feladatok ellatasahoz
sziikséges dokumentumok.

- a kézikonyvek, segédkonyvek
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- a tantargyi programok tankoényvei

- a tantervben és a tankdnyvekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok

- a tananyaghoz kézvetlenil kapcsolédo szakirodalom

- tananyagot kiegészit6 szépirodalom és ismeretk6zI6 irodalom

- az 6rakon és csoportos tanulas soran hasznalt szemléltet6anyagok

- a tanarok alapvet6 pedagdgiai és szakirodalmi igényét kielégité6 dokumentumok és tanari
segédkonyvek

- nem nyomtatott ismerethordozék (videokazetta, audiokazetta, CD, DVD, CD-ROM,
szamitogépes program)

Mellékgydjtokor: a tananyaghoz kozvetlenil nem kapcsolédd, azon tulmutato, illetve a
konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabdl beszerzett dokumentumok.

- tantervekben, tankényvekben nem szerepl6 gyermek- és ifjusagi irodalom
- szakkorok dokumentum igénye
- hobby, és szabadid6 hasznos eltoltését segité dokumentumok

A konyvtar teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem tudja gyl(jteni. Az
allomanyalakitas sordn arra torekszik, hogy a tananyaghoz kapcsolédd irodalom megfeleld
valogatdssal az életkori sajatossagokat figyelembe véve megfelel6 legyen. F6 torekvésiink,
hogy az allomany fejlesztése folyamatos, tervszer( és aranyos legyen.

1. Az oktatott tantargyak, tudomanyteriletek, szakterlletek szakirodalma (nem
kolcsonozhetd)

® szaktudomdanyok kézikonyvei, segédkonyvei: lexikonok, enciklopédidk,
monografidk, fogalomgyljtemények, szétdrak, atlaszok teljességre torekvéen,
életkori sajatossagok figyelembe vételével

e atlaszok

valogatva, életkori sajatossdgok figyelembe vételével Az altalanos tdjékozodast
el6segitd szakirodalom (nem kdlcsondzhetd)

® kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, 3altalanos enciklopédidk,
altalanos szétarak, életrajzi lexikonok, adattarak,
teljességre torekvéen, életkori sajatossagok figyelembe vételével altaldnos
tudomanytorténeti és elméleti monografidk

2. Az oktatasi —nevelési folyamatban munkaeszkdozként haszndlt mivek (nem
kolcsonozhetd)

® tartds tankonyvek, feladatgyljtemények, sz6veggylijtemények
tanari kézikonyvek, mddszertani Utmutatdk térképek, atlaszok

szétdrak az iskoldban tanitott idegen nyelveknek megfelelGen
az iskola profiljanak megfelel6 szakmai és pedagdgiai szakkényvek

3. Szépirodalom (kdlcsondzhetd)
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®* tantervben megjelolt kotelezé olvasmanyok kiemelten,
e tantervben megjelolt ajanlott irodalom

e atananyagban szereplG szerz6k vélogatott m(ivei

® magyar szerz6k mdlvei vdlogatva, életkori sajatossagok figyelembe vételével

e antoldgidk a magyar és vildgirodalombdl valogatva, életkori sajatossdgok
figyelembe vételével

® a népkoltészetet bemutatdé mivek valogatva, életkori sajatossagok figyelembe
vételével

® a magyar és a kiilféldi meseirodalom reprezentans muivei vdlogatva, a
¢ magyar és a kilfoldi ifjusagi irodalom reprezentans m(ivei valogatva,

* regényes életrajz, torténelmi mivek vdlogatva, életkori sajatossagok figyelembe
vételével

® a3 tananyagban nem szerepl6, de a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak
szamitd szerz6k mivei valogatva, életkori sajatossagok figyelembe vételével

4. Ismeretko6zI6 irodalom (kélcsonozhetd)

® atananyagban nem szereplS, mUveltségi teriiletekhez kapcsoldd, ismeretszerzést
segité dokumentumok valogatva, életkori sajatossagok figyelembe vételével

® az iskolai hagyomanyok &rzését szolgdld teljességre torekvéen, életkori
sajatossagok figyelembevételével

5. A konyvtarosok segédkdnyvei (nem kolcsondzhetd)

® ETO-tablazatok, raktdrozdsi tablazatok, szabvanyok, kézikdnyvek, konyvtari
modszertani kiadvanyok és jogszabalyok

6. Az iskola kiadvanyai, iskolatorténeti dokumentumok teljességgel

Id6hatarok és nyelvi keretek:

A konyvtarban féleg kurrens kiadasu, nyelvli informdacidhordozékat gydjtiink. Megszabott
id6hatarok nincsenek, a miivek tartalma hatdrozza meg, hogy sziikség van-e az adott
dokumentumra.

Idegen nyelvil konyveket az angol és a német nyelvtanulashoz.

f\gyt’jjtc’ikér formai szempontbdl (dokumentumtipusok):

Irdsos nyomtatott dokumentumok

- Konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartds

tankonyv - Periodikumok: folydiratok

Audiovizualis ismerethordozdk

- Képes dokumentumok / diafilm, diakép/

- Hangzé dokumentumok / magndkazetta, bakelit lemez, CD/

- Videokazetta, DVD

Szamitogépprogramok, szamitdgéppel ismerethordozdk:
- CD-ROOM,
- multimédia CD/
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Zaradék

Az iskola konyvtarai folyamatosan szerzik be a dokumentumokat a pénzligyi és targyi
feltételektdl figgben a konyvtarosok és a pedagdgusok javaslata, valamint az intézmény
vezetbje jévahagydsdval, amennyiben a koényvtarosok rendelkezésére allo keretosszeget a
beszerzés meghaladja. Az eseti dllomdnygyarapitdsrél a konyvtarosok szabadon dontenek, a
munkakdzdsség-vezetbk és a tobbi pedagdgus szakmai tanacsait figyelembe véve.

A gy(jtékori szabdlyzatot 5 évenként felll kell vizsgalni, illetve akkor, ha a konyvtari
strukturaban jelent6s valtozds kovetkezik be. A gyijtékori szabdlyzat gondozasa a
mindenkori konyvtaros feladata.

lll. sz. melléklet:
Az iskolai konyvtar
konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A Kiszombori Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola konyvtaranak cime, és nyitva tartasa
6775, Kiszombor, Obébai u. 6.

Az iskolai konyvtarak legf6bb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdsi 6ran kivil
lehetévé tegyék a gylijtemény haszndlatat. A nyitva tartds napi idGszakait az olvasoéi
igényeknek megfelelen alakitottuk ki. gy a tanitds alatt és befejezése utdn is igénybe
vehet6k a konyvtari szolgaltatasok.

A haszndldk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtdrhaszndlati szabalyzatnak tartalmaznia
e kell: a hasznalatra jogosultak korét,
e Dbeiratkozas rendjét
e a haszndlat mddjait
e a konyvtdr szolgdltatdsait
e a konyvtarhasznaldktdl megkivant viselkedés

1. A kényvtarak hasznaldi kore

Az iskolai kdnyvtarak korlatozottan nyilvanos konyvtarak. A gy(jteményt az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A konyvtarak hasznalata az
iskola tanuldi és a dolgozdi esetében a zart iskolai konyvtar szabalyzatanak megfeleld.

A hasznaléi kor kiszélesil az iskola tanligyi dokumentumainak (Pedagdgiai program, SZMSZ,
Hazirend) nyilvdnossa tételével. A kozreadds a konyvtdros tanarok, a felmerilé kérdések

megvalaszoldsa az iskolavezetés feladata. A taniligyi dokumentumok csak helyben
haszndlhatok.
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2. Beiratkozas rendje
A beiratkozds és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozdaskor a kdvetkezd adatok keriilnek rogzitésre:

név, szlletési hely, anyja neve, dallandd lakéhelye (kapcsolattartdas érdekében), osztaly,
osztalyf6nok neve. Az olvasdk adatait a konyvtdr senkinek sem adja ki. A kolcsonzési
nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasdk személyiségi jogait tiszteletben kell tartani. A
személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
kényvtarnak.

Beiratkozdskor az olvasé kotelezettséget vdllal a konyvtari szabdlyok betartdsara, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megdbrizni.

A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése
utan torténhet. a tanuldi jogviszonyban bekovetkez6 valtozast az osztalyfénok koteles jelezni
a konyvtar felé.

3. A kdonyvtarhasznalat maddjai

e helyben haszndlat,
o kolcsonzés
e csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

A helyben haszndlat targyi (kutato-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarok biztositjak. Szakmai segitséget
kell adni:

* az informaciéhordozdk kozotti

e eligazodasban az informaciok kezelésében

® aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

o technikai eszk6z6k hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtarak dokumentumai kozil nem kélcsonozhetdk:

e az olvasétermi kézikonyvtari dllomanyrész
* folyodiratok, audiovizualis anyagok, tanagyi
o dokumentumok kézikonyvek

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Oréra
kikdlcsonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarakbdl barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanarok tudtaval lehet kivinni, a
kdlcsonzéssel kapcsolatos adminisztracid a konyvtarban torténik. Nem kertlhetnek ki a
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konyvtarbdl a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracio nélkil:

e ajogivédelem,
® a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a
konyvtdri dokumentumok haszndlatahoz).

A dokumentumok kolcsonzését kélcsénzési lap segitségével régzitjiik, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A konyvtari dokumentum adatai (szerzd, cim, leltari szdm) a kdlcsonzési
lapba(tasakban) keriilnek a kolcsonzési idGvel egyltt. A kdlcsonzési lapokat betiirendbe kell
rendezni.

Az olvasdk szdma, az allomany nagysdga, valamint a kdlcsonzési fegyelem minGsége alapjan
az iskolai konyvtarbdl a alsé tagozatosok alkalmanként 5 db, a fels6 tagozatosok egyszerre 5
db kényvet kdlcsonozhetnek 3 hétre. A hosszabbitasi id6 alkalmanként két hét. A hatarid6t
egy olvasonak, egy dokumentumra vonatkozéan maximum kétszer hosszabbitjuk meg.
Pedagdgusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre) kélcsonozhetik.
A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankényvek, oktatasi segédletek mindenki szamara
a szlkséges idStartamra (legfeljebb egy tanévre) kdlcsonozheték.

A kolcsOnzési hatarid6t be nem tartd olvasdkat értesitjik személyesen, osztalyfénokon
keresztil, illetve a szulGket a E-NAPLO-n keresztdil.

Az elveszett vagy er6sen megrongdlt dokumentumot az olvasé koételes egy a konyvtéri
kdlcsonzésre alkalmas vagy a konyvtarak szamara sziikséges mas mdvel pétolni.

Az a tanuld, aki szandékosan rongdlja meg, vagy nem megfelel6 allapotban hozza vissza a
konyvtari dokumentumot, a konyvtaros, és intézményvezeté kozods véleményezésében,
eltilthato a kélcsdnzéstdl.

Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyz6k részére a konyvtaros tanarok, az
osztalyfé6nokok, a szaktanarok, a szakkorvezetSk szakérdkat, korrepetdlast, foglalkozast
tarthatnak. A konyvtaros tandaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozdsok
megtartasahoz. A szakdrak, foglalkozasok megtartasara az 0Osszeallitott/elfogadott, a
konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor. A konyvtarak helyiségei
orarendszer( tanitas vagy/és értekezlet szamara is igénybe vehet6k, ha nem akadalyozzidk a
konyvtar mikodését.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarak a targyi és személyi feltételek keretein bellil még az aldbbi
szolgaltatasokat nyujtjak:

o konyvtar bemutatasa konyvtarhasznalati 6ran kivil, igény szerint

e informacidszolgaltatas

o témafigyelés

e irodalomkutatas

e ajanlo- vagy tantdrgyi bibliografia készitése
Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtdrak tajékoztatd szolgalat keretében informacidszolgdltatast nyujtanak a
tanitas-tanulas folyamataban felmerilt problémak megolddsahoz. Az informacids
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szolgaltatas alapja:

e agylijtemény dokumentumai
e a konyvtar adatbazisa

e mas kdnyvtarak adatbazisa

e internet.

Letétek telepitése

A konyvtarak letéti dllomanyt helyezhet el az osztalytermekben, tandriban, napkoziben. A
letéti allomany nem koélcsonozhets. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév
végén adjak vissza a megbizott nevel6k, akik az datvett dokumentumokért anyagi
felel6sséggel tartoznak, és az atvett allomanyt nem kolcsonozhetik. Az allomanyrészt a
szaktanarok és a konyvtaros tanarok folyamatosan fejlesztik.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtdri szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezdk:
o kolcsonzési nyilvantartas,
5. A kényvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden koényvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani. a
konyvtdrakban jol Iathaté helyen kell elhelyezni.
A konyvtarhasznaldktdl megkivant viselkedés
® A Konyvtarban latogatd csak akkor tartdzkodhat bent, ha a konyvtaros tanar is
jelen van.

e Mindenkor és mindenkire kotelez6 a tliz-és balesetvédelmi rendszabalyok betartasa.

® A kornyezet, a polcok, konyvek, asztalok, egyéb berendezések, a Konyvtar
terem 6vasa, védelme, megbrzése minden tagnak kdtelessége.

® A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehet6ség szerint ne
hozzanak be a kényvtarhaszndlok, mert tarolasukra nincs elég hely, masrészt,
mert azok eltlinéséért a konyvtarosok nem vallalnak felel§sséget!

® A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a
helységben étkezni, dohdnyozni, italt fogyasztani tilos!

e A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett, kulturdlt viselkedést.

® A konyvek rendjének meglrzése érdekében a polcokrdl levett kdnyveket az
asztalon kell hagyni! A kdzeljov6ben bevezetendd 6rjegyet, pedig a hasznalni kivant
konyv helyére kell betenni.

® A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtaros, vagy az altala
megbizott személy kezelheti.

® A konyvtari orakat, foglalkozasokat, szakdrakat a konyvtaros, ill. kozremUkodésével
a szaktandrok vezetik.

Olvaséi szamitogép-hasznalat:
o A konyvtarban lévs szamitdgépeket csak a konyvtaros felligyelete mellett lehet
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hasznalni, rendeltetésszer(ien. Dolgozatra, versenyre, el6adasra késziilés esetén a
latogatdsa korlatlan. Jaték haszndlata viszont korlatozott, a szamitégépes jatékra
szant id6 nem haladhatja meg a 20 percet! Ha olyan olvasé latogat a kdnyvtarba,
aki a szamitdgépet nem a jatékra szeretné hasznalni, koteles a helyet neki atadni!

18 év feletti jatékokat, illetve internetes oldalakat latogatni szigoruan tilos!

Kizaras, eltiltas az Iskolai Konyvtar hasznalatatol

IV. sz

Amennyiben a didk szdndékosan kisebb, vagy komolyabb rongdlast végezne
a konyvtarban, a konyvtarbdl kizarando.
A kizaras hatarozott id6re érvényes. A kizaras id6tartamat a konyvtaros szabja meg
figyelembe véve az eset sulyossdgat, illetve azt, hogy az adott tanulé hanyadik
alkalommal kovet el hasonld cselekményt.
Az adott tanulé osztalyfénokének minden esetben tudnia kell a torténtekrél.
Amennyiben az eset sulyossaga megkivdnja, a didk megkapja a megfelel§ fokozatot
is az ellenérzéjébe.
Kikodlcsonzott, nem olyan allapotban visszahozott (megrongalt) konyvek esetében
az olvasd anyagi felel6sséggel tartozik. Ha anyagi helyzet nem engedi meg,
tovdbbiakban kolcsonzés tiltdlistara keriilhet.

. melléklet:

A konyvtaros tanar
munkakori leirasa

1. Munkakor: konyvtarvezet6-konyvtarostanar

2. Végzettség: szakmai és pedagogiai

3. Munkakéri feladatok

A konyvtdros tanar kényvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel rendelkezik, tagja
az iskola nevelGtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért,
rendeltetésszer(i miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

A konyvtar iranyitasaval, ligyvitelével 6sszefiiggd feladatok
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az intézmény vezet6jével és nevelbtestiletével kozosen elkésziti a konyvtar
mikddési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét

tdjékoztatast ad a tanuldk konyvtarhasznalatarodl

elkésziti az olvasdszolgalati statisztikat

elemzést végez a gyljtemény, a koltségvetés és az olvasdszolgalat témakorében
figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jévahagyott Osszegek tervszerl és
gazdasagos felhasznalasat

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mikodési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges mddositasat

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik
az intézményi értekezleteken (nevelGtestileti, munkakozosségi) képviseli a
konyvtarat



részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

Gylijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

a munkakozosség-vezetbkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos és tervszer( gyarapitasat

végzi a dokumentumok dllomanyba vételét, feltardsdt az osztdlyozas és a
dokumentum- leiras szabalyainak megfeleléen

folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhaszndlédott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat

az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal

ismernie kell a felhaszndldk (tanarok, tanulék) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6z6 dokumentumok
megfelel6 valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez

biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetfségét

gondoskodik az dallomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasardl
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feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elSirdsok betartasat barki vagy barmi
akaddlyozza

részt vesz a konyvtdr dtaddsdban és atvételében

el6késziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soron kivili dllomdanyellen6rzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendgit

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellenbrzését.

Olvasodszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
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lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos haszndlatat, végzi a dokumentumok
kdlcsonzését

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez szlikséges ismeretek elsajatitasaban

tdjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol

bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatast, irodalomkutatdst és szikség szerint
témafigyelést végez

igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a
tantargyakhoz

tanulmanyi versenyekhez, lUnnepélyek megtartasahoz

segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat

kozvetité szerepet vallal a konyvtari rendszer 4ltal nyujtott és az iskola
sziikségleteinek megfelel§ szolgaltatasok felhasznalasaban

vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast

a szakmai munkakozosség-vezetSkkel kozosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari érakat

rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezet6vel a konyvtdri keret felhaszndlasardl, a
dokumentumok megrendelésérdl és az dllomanyba vételérdl.



Koényvtar pedagogiai tevékenység

o felel6s a helyi tantervek konyvtarhasznalati  kovetelményrendszerének
megvaldsitasaért
® megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhaszndlati drakat

® Dbiztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, a tajékoztatd appardtusat és a kiilonb6z6 szolgaltatasait

e segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat
o feladata még a kdnyvtarhasznadlati versenyre jelentkezd tanuldk felkészitése.

Egyéb tevékenység

® kidllitdsokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait
e segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

Munkarend
e munkaidd beosztas (heti 40 ora: 22 dra kotelez6 draszam+18 ora):
. heti 22 éra kotelezd draszam: nyitva tartas + konyvtari 6rak (45 perces 6rak)
Nyitvatartasi  id6ben:  olvasészolgalati  tevékenység  (kolcsonzés,

tdjékoztatds, dokumentum-hasznalat biztositdsa);

18 ora : 70%-a, 13 d6ra munkahelyen végzett konyvtari munka (a kdnyvtar zarva
tartasaval, 60 perces orak)a hattér munkak elvégzése (allomanyba vétel, feltaras,
raktari rend biztositasa stb.).

;8,ck'))ra 30%-a, 5 éra munkahelyen kivil végzett felkésziilés, egyéb munka (60 perces
ora
e heti egy nap tdvollét sziikség estén (szakmai tajékozddas).

2. Ingyenes tankonyv, ingyenesség biztositasa

Az ingyenes ellatds egyik feltétele a tankdnyvek tartdssa tétele:

® aziskolatdl torténd tartds tankonyv és mas tankdnyv kélcsonzésével,
® a napkodziben, elhelyezett tankényvek igénybevételével tankdnyvek
e megvasarlasdhoz nyujtott tdmogatas utjan.

,Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, akkor a
tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott targybdl a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybdl vizsgat lehet, vagy
kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.”

(23/2004. (VI11.27) OM rendelet, 5. szama melléklet; 17/2017. (lil. 12.) EMMI rendelet 32.§
(5.); Nkt. 46.§(5)

3. Nyilvantartas
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A didkok kozt szétosztott tankdnyv nem konyvtari dokumentum a vonatkozd jogszabaly
szerint, ezért a tankonyvek kezelése eltér a konyvtari dokumentumok kezelésétdl, kezelése
egy, az iskolai vezetés altal valasztott pedagdgus korébe tartozik. A Kiszombori Dézsa Gyorgy
Altaldnos Iskola intézményvezet8jének dontése alapjan az iskola tulajdonaba keriilnek az
ingyenes tankényvek, melyekrdl kilon nyilvantartast kell vezetni. . A konyvtar dllomdanydba,
leltarba csak a tanuldi tdmogatds 25%-nak kell keriilnie. Allandé leltdrba kell venni a
kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket, keménykotésli hazi és ajanlott
olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Az iskola tulajdonat képezé konyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, tantargyak és
évfolyamonként kell elhelyezni.

Minden tankonyvet brosura (idGleges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet
alapjan) kell venni. A tankdnyv, mint id6leges nyilvantartdsu dokumentum, nem konyvtari
dokumentum, igy nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasi és nem igényel konyvtari
szerelést. Ezért ezekbe, a didkoknak juttatott tankdonyvekbe nem keril egyedi
tulajdonbélyegz6, azonositd szam, csak az iskola bélyegzGje. A tagintézmények konyvtarosai
a tanuldknak biztositott tankonyvet Exel-tablazatban is nyilvan tarthatjak, s ezt a
nyilvantartdst kell folyamatosan karbantartaniuk. A nyilvantartas alapjan készitett jegyzéket
a szUlG6k is ellatjak kézjegylikkel. E tablazatbdl meghatarozhatd, hogy az iskola mely tanuldja,
milyen tankonyvet, milyen kolcsonzési id6re kapott. A kdnyvtaros koteles gondoskodni arrdl,
hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a szamara szlikséges tankdnyveket.

Az ingyen tankonyvek kiosztasakor (tanév els6 napjan) a tanuldé szdmara atadott
tankonyvekrdl atvételi jegyzék készil, amely tartalmazza a tankdnyvek azonosité szamat, a
tankonyv cimét, arat, a kolcsonzési id6t. A tanuld koteles egész évben megdvni kdnyveit,
amelyr6l az atvételi jegyzék zaradékaként egy nyilatkozatot is aldir. Az atvételi jegyzéket a
szUl6 is ellatja kézjegyével. Ev végén, a tankdényvbeszedéskor a tanuld kételes minden
tankonyvét a konyvtar szamara visszaadni. Ha azonban a szaktanar valamely tankdnyv tébb
évnyi hasznalatat jelezte a konyvtaros felé, akkor a tankdnyvek a tanuléknal maradhatnak,
de a tanuld a konyvet minden tanév végén koteles bemutatni

Az elhasznalédott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtari allomany fejlesztésére kell forditani.

4. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek
haszndlatara és visszaadasara vonatkozdan. (Ennek szévegét Id. a szabalyzat végén.)
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A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején (tanév els6
tanitdsi napjan), illetve tanév kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni. Abban az
esetben, ha a szaktanar valamely tankonyv tobb évnyi haszndlatat jelezte a kdnyvtaros felé,
akkor a tankonyvek a tanuléknal maradhatnak — az el6re egyeztetett id6pontig -, de tanuld a
kdonyvet ebben az esetben is minden tanév végén koteles bemutatni

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szdrmazé kart az iskola szervezeti és mi(ikddési szabdlyzataban
meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

Kartérités iskolai tulajdonu tankényv esetén

A iskolai tulajdont tankonyv a kélcsonzés ideje:

® tobb évfolyamon keresztliil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év egy

e évfolyamon haszndlt tankonyvek esetén szeptember 1-t6l junius 15-ig tankonyvet

e csak egész évre kehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megszinik az
intézménnyel

® a tanuld koteles az adott tanévben junius 15-ig leadni tankonyveit, ez id6pont utan
irdsbeli felszolitas kap, a konyvek kifizetésére kotelezhetd

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén anyagi kartéritéssel
tartozik a szll6. A kartérités maddjarél és mértékérdl, valamint a tankényvek tortélésérdl a
jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni:

® egy év utan a tankonyv aktudlis dranak 75%-a vagy az elveszett dokumentum pétlasa

o hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalédasaval a rendelet szamitasa
szerint

® atovabbiakban az iskola hazirendje hatarozza meg

A konyvtarhaszndld (kiskoru esetén a sziil§) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szdndékos kdrokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot nem
hozza vissza az elGirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban el6irt mddon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola intézményvezet6je hatdrozza meg. Nem kell megtériteni a kdonyv arat a
tankonyv rendeltetésszer( haszndlatdbdl szarmazé értékcsokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képezd tankdonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje

A tanuld a tamogatdsként kapott ingyenes tankdonyvet koteles meg6rizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

®* 3 harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
a negyedik év végére 100%-o0s lehet.
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Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megdllapitdsa a konyvtdros tanarok
feladata. Vitds esetben az intézményvezet6 dont. Abban az esetben, ha az elhasznalddas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor a rongalddds idejére érvényes
Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelel6 hanyadat kell fizetnie:

® a harmadik év végére legfeljebb 25%-os.

Ha a tanuld a hasznalati id6 letelte utan a tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén. Ha a tankonyv ara
allapithaté meg, a konyvtaros tanar becsilt arat alkalmaz. Erre nézve a konyv
fénymasolatdnak lehetséges koltsége az irdnyadd. A tankdnyv dranak megallapitasakor
felmerild vitds kérdésekben az intézményvezet6 dont.

5. A kdnyvtaros tanar kételezettségei

Az iskola Uj szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankonyvtar azonban
nem képezi az iskolai konyvtar dllomanydnak részét. Az iskolai konyvtar nem egyenlé a
tankonyvtarral. A tankonyvtdr az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgalé és egyre bo6vild
tankonyvbazis. Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gyljteménynek a gondozasa,
hozzaférhetévé tétele. Nem alapfeladata azonban a raszorulé tanuldék ingyenes
tankonyvekkel vald teljes kord ellatasa.

A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel mddositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a
konyvtar (konyvtaros) alapfeladatai kozé tartozik a tankényvtdmogatds 25%-anak jogszer(
felhasznaldsa, a nevezett 0Osszegért beszerzett dokumentumok kényvtari kezelése,
feldolgozasa, szolgaltatasa, kolcsonzése. Nem kotelezéen elbirt kdnyvtari feladat azonban a
tankonyvellatds egyéb munkalataiban valdé kézremikodés. Kiegészité feladatként pedig
abban az esetben vadllalhatd e tevékenység, ha az Uj szolgdltatdshoz rendelkezésre dalinak a
targyi, személyi feltételek. A konyvtaros tandr munkakori leirdsdban a munkaidejének
megfelel6 pedagdgiai és szakmai alapfeladatok szerepelnek a 16-1998. (IV.8.) MKM
rendelettel mddositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a Kt. 1. szamu melléklete,
harmadik rész 11/9. pontja altal elGirt munkarend szerint.

... sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

ErVENYES: oo see e (év/hdénap/nap)-tol.
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I. Az intézmény bélyegzé6i
a) kérbélyegzé (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegz6/k/ lenyomata)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az

intézményvezet6 vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes aldirasaval

érvényes.
Haszndlatara jogosultak:

intézményvezetd
intézményvezetS-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén
iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Toéth Edit iskolatitkdr, Szaboné Vigh
intézményvezetd.

b) kis kérbélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:
az intézményvezetd
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Toth Edit iskolatitkar.
d) érkezteté bélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

az intézményvezetd
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Grzéssel megbizott személy: Szebeni Csilla adminisztrator.

e) fejbélyegzé
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(a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az intézményvezetd
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Grzéssel megbizott személy: Szebeni Csilla adminisztrator.
f) iktatobélyegzé
(a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:

az intézményvezets
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: Szebeni Csilla adminisztrator

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola intézményvezetbje dont.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell
tartani. Felel8s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzbkrél az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:

1. A bélyegz6 lenyomatat.
2. A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvevs, haszndld és 6rz6 tag nevét, aldirasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz6k hasznalhatok.
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A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalédds, megrongalédas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhaté.

A bélyegz6 pdtlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.

Amennyiben a p6tlas utan az eredeti bélyegzd elGkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegz6t
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzékonyvben
kell régziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tanu ir ald. A jegyz6konyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét vesztia .......ccceevveececevcrennee, -n (év/hdénap/nap)

érvénybe |épett bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Datum:

intézményvezetd
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A Szervezeti és miik6dési szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2021. év 08. ho 31.

napjan tartott értekezletén egyhangulag elfogadta.

hitelesité nevelGtestiileti tag

Kiszombor, 2021. augusztus 31.

Szaboéné Vigh Erzsébet

intézményvezetd

103



A Diakonkormanyzat Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata
Diakkozgydilés

A tanulékozosség legmagasabb tajékoztatd és véleményez6 féruma a diakkozgydlés. A
Didkkozgyllésen az intézményvezetd és a didkonkormanyzat vezet6i beszamolnak az el6z6
didkkozgylilés ota eltelt id6szak munkdjardél, a tanuldi jogok és kotelességek helyzetérdl,
érvényesilésérél. A didkkozgyllés nyilvanos, barmelyik tanulé megteheti észrevételeit,
javaslatait személyesen vagy képvisel6i utjan. A tanuldk kérdéseket intézhetnek az
intézmény vezet6ségéhez, kérhetik problémaik megoldasat, melyekre legkésébb 30 napon
bellil érdemi valaszt kell kapniuk. Rendes diakkozgy(ilés Osszehivasdra évente egyszer, az
éves munkatervben meghatarozott id6pontban keril sor. Napirendjét a kozgydilés el6tt 8
nappal nyilvdnossagra kell hozni. Indokolt esetben rendkivili kozgydlést is 6sszehivhat a
Didkdnkormanyzat vezetése és az intézményvezetd.

Didakonkormanyzat

A Didkénkormanyzat (tovabbiakban DOK) a Kézoktatdsrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény 63. §

(4) bekezdése alapjan az aldbbiak szerint hatdrozza meg a Szervezeti és MI(ikodési
Szabdlyzatat. Ezen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat az intézmény tanuldi, tanulékdzossége
altal létrehozott DOK szervezeti felépitését és mikddési rendjét szabdlyozza. A
didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesit6 szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldasanak moddjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
mikédéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamdra. A
didkonkormanyzat tevékenységét segité tanar tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkkoz0sség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott id6tartamra.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat
szervezeti és mikodési szabalyzatat a diakdnkormanyzat késziti el és a nevel6testiilet hagyja
jova.

. Altaldanos rendelkezések



1. A DOK legf6bb feladata, hogy az iskola didkjainak érdekeit képviselje, az érintett tanuldk
érdekében eljarjon. 2. A DOK tevékenysége kiterjed a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre,
igy kulonosen a kovetkezGkre: e a hazirendben, szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatérozott jogokra, kotelezettségekre,  a DOK didkképviselettel kapcsolatos jogaira. 3.
A DOK a tanuldi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet aldbbi teriileteinek
segitésében, szervezésében is: e sportélet e turdk, kirdnduldsok szervezése e kulturdlis
programok szervezése e iskolamédia (iskolaujsag, iskolaradio, video felvételek készitése)

e tanulmanyi munka (versenyek, vetélked6k, palyazatok stb.)

4. A szervezeti és miikddési szabdlyzatot a DOK késziti el8, vizsgélja feliil. Az SZMSZ-t a DOK
tagjai fogadjak el, majd a tantestiilet hagyja jova.

2a. A DOK mikddési feltételei: 1. A DOK mikddési feltételeit a fenntartd és az
intézményvezet6 biztositja. 2. Az Intézmény a fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
keretek kozott biztositja azt, hogy a DOK feladatainak elldtdsdhoz téritésmentesen
haszndlhassa az Intézmény helyiségeit, berendezéseit Ugy, hogy az Intézmény miikddése és a
DOK igényei 6sszehangolhaték legyenek. 3. A DOK a m(ikédéséhez sziikséges forrasokat
palyazati, vagy mds uton elnyert eszkozokkel (pl. szponzordacié, adomanyok) is biztosithatja.
4. A DOK élén szavazati tdbbséggel megvalasztott DOK vezet8ség all.

2b. A DOK feladata, hataskore: Jogszabdlyi elirdsok alapjan a DOK feladat- és hataskore a
kovetkez6:

A DOK 4dltaldnos feladata, hogy e figyelemmel kisérje a tanuldi jogok érvényesiilését,
megallapitasairdl, tevékenységérdl tdjékoztassa a didkokat, e éljen a jogszabalyban
meghatdrozott jogaival, ® elldssa a tanuldk érdekképviseletét, ® a didkbnkormanyzat évente
torténd Ujravalasztdsa (oktdberben keril ra sor), illetve tisztujitasa. e éves munkaterv
készitése, elfogaddsa * hazirend véleményezése o didkkozgylilés szervezése, ahol az iskolat
érinté6 kérdésekrél hall a didksdg tajékoztatdt, e a rendelkezésre allé anyagi javak
felhasznalasa, ® év végi beszamold készitése.

A DOK jogositvanyai: ® dontési jog, ® vélelmezési jog * javaslattételi jog, » egyetértési jog, ®
kezdeményezési jog, ® egyéb jogok.
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Il. a DOK déntési jogkére a nevel6testiilet véleményének kikérésével

A DOK déntési jogkorét csak a nevelStestiilet véleményének kikérésével gyakorolhatja. A
nevel8testiilet véleményezési jogdval a DOK (ilés megkezdéséig, illetve magan az iilésen
élhet. (A nevel6testiilet véleménye a DOK dontésére nézve nem kételezd.) A DOK joga, hogy
dontson: e sajat mdkodésérdl, e a miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsardl,
* hataskorei gyakorlasardl, e egy tanitds nélkili munkanap programjarél,

e Sajat mUikodési szervezeti szabalydnak megalkotdsardl. e Sajat tdjékoztatdsi rendszerének
megalkotdsardl és mdkodtetésérdl, e Didkujsdg, iskolaradid szerkesztésér6l és
mukodtetésérdl, munkatarsainak megbizasarol.

A DOK — a fentieken tul — dénthet: ® munkatervének elfogaddsardl, e tisztségviselSinek
megvalasztasardl, e kiils6 segit6k felkérésérdl, o szovetségekhez vald csatlakozasrél (ifjusagi-
, illetve didkszovetségek) o pdlyazati anyag beaddsarol.

ll. Jogok és kotelességek

A. A DOK vélemény-nyilvanitasi jogkdre A DOK véleményezési joga azt jelenti, hogy azokban
a kérdésekben, melyekben ilyen jogkdre van, nem hozhaté dontés a véleményének kikérése
el6tt. A véleményezési jogkdrben adott vélemény a dontéshozdéra nézve nem kotelezd, de
jogsértést kovet el akkor, ha a véleményeztetést elmulasztja. A DOK vélemény-nyilvanitési
jogkore kiterjed az intézmény m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésre,
igy a kovetkezbkre: - a kozoktatasi Intézmény e megsziintetésére, o atszervezésére, o
feladatvaltozdsara, ¢ a tanuldk fegyelmi eljarasa soran hozott fegyelmi blintetésre, o A
tanuldk helyzetét elemz6 beszamoldk elkészitésére, e Tanuldi palyazatok, versenyek
megrendezésére, ¢ Iskolai sportkér miikodési rendjének megdllapitasara, Az iskolai SzMSz
jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt. A hazirend elfogadasa
el6tt. o Konyvtar és a sportintézmények miikodési rendjének kialakitasara.

B.A DOK javaslattételi jogkdre A DOK javaslattételi jogkore kiterjed azokra a teriiletekre,
melyekre vonatkozdan véleménynyilvanitasi jogkorrel rendelkezik.

106



C.A DOK egyetértési jogkdre A DOK egyetértési jogkore azt jelenti, hogy a DOK egyetértése
nélkiil nem hozhaté déntés. Amennyiben a DOK az adott ddntési javaslattal nem ért egyet, a
déntés nem hozhaté meg. A DOK-nek tehat vétd joga van. A DOK egyetértési jogot
gyakorolhat az aldbbi esetekben akkor, ha az érinti a tanuldkat is: ® a hazirend elfogadasakor
és modositasakor ¢ az Intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak elfogaddsakor és
modositdsakor, ¢ az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok (ha rendelkezésre all)
felhasznaldsakor.

D.A DOK kezdeményezési jogkére A DOK kezdeményezheti tovdbbd nevelBtestiileti
értekezlet 6sszehivasat kiilonosen indokolt esetben.

E. Egyéb jogok

e igénybe vegye pedagdgusok, mas felnstt személyek segitségét, « a DOK nevére érkezett
kildeményeket bontatlanul megkapja, ® az orszdgos didkparlamentbe kiildotteket valasszon
és kuldjon.

A DOK kotelessége, hogy ¢ a jogkdrébe tartozd ligyekben déntését legkésébb az iktatdstol
(iktatds hianyaban a kézhezvételt6l) szamitott harmincadik napot kdvetd tlésén meghozza,

e biztositsa a tanuldknak a DOK tevékenységében vald kdzrem(ikodés lehet8ségét, » a
korabban részletezett feladatait ellassa.

a, A DOK tagjai: ® A DOK tagjai lehetnek az iskoldval tanuldi jogviszonyban all6, valasztas
Utjan csatlakozott didkok. A DOK tagjait a tanuldkdzosségek (osztalyok) egy évre valasztjak
(osztadlyonként 2 f6), 4ltaldnos, titkos és egyenld valasztéjog alapjan, egyszer(
szavazattobbséggel. A szavazast az osztalykdzosség-vezetbk vezetik le, a tanév kezdetekor.
A DOK tagsagot névjegyzékbe vald felvétellel és annak alairasaval kell igazolni. A DOK tagsag
megszlnik a tag sajat vagy osztalyfénokének kérésére, ha a tanuldi jogviszony megsziinik, ha
a segit6 tanar indokoltnak latja (passzivitas, allandd tavolmaradas az lésektdl), illetve ha a
megbizatas lejar.

b. A DOK tagok feladatai: ® Képviselni osztalyuk érdekeit a DOK-ben, kézvetett médon az
iskola vezetése iranyaban. e Osszegydjteni az osztalyukban felvet8dé igényeket, problémakat
és Otleteket, és azt tovabbitani a DOK illetékesének.  Tajékoztatniuk kell az osztalyukat a
DOK munkajarol, dontéseirsl, eredményeirdl. o Részt venni a DOK (ilésein, megyei és
orszagos gy(iléseken. Ha ez nem lehetséges, errél a DOK vezet8ségének valamely

107



tagjat illetve az osztalyf6nokot el6zetesen tajékoztatniuk kell és helyettesrél kell
gondoskodniuk. e Legjobb tuddsuknak megfelel6en meghozni a dontéseket, a vallalt
feladatokat hataridGre végrehajtani.

c. A DOK tagok jogai és kotelességei: - A DOK tagjanak joga, hogy: ® elmondja véleményét,
hozzaszélasat a DOK (ilésein, o javaslatot tegyen a DOK feladat és hatdskorébe tartozd
tgyekben, témakban. e Kérdést, javaslatot tehessen fel a DOK vezet8ségének, illetve
tagjainak, ¢ Ertékelje a DOK tevékenységét. e Aldirdsgy(jtést inditvdnyozzon az iskola
didkjainak érdekeit érint6 esetekben, majd a képvisel6k elé vezesse az Ugyet, akik
megvitatjdk azt, majd déntenek arrél. - A DOK tagja koteles: e részt venni a DOK
munkajaban, a dontéshozatalban ¢ beszamolni sajat elvégzett munkajarol, megbizatdsardl o
lehet6ség szerint el6re bejelenteni, ha az Glésen nem tud megjelenni; ® a tudomasara jutott
személyes vagy intézményi titkot megérizni és védeni a személyiségi jogokat.

d. A DOK vezetdség (DOKV) » a DOK vezet8ségét a DOK képviselSk altal megvalasztott elnok,
valamint az egyes évfolyamok képvisel6i (osztdlylétszamok fliggvényében, maximum
Osszesen 16 f6) alkotjak.

e elnok * tagok, képvisel6k @ kdornyezetvédelmi felelGs

a(z) elndk/vezetSség feladatai: ® irdnyitsa a DOK munkdjat, » el6készitse a DOK jogkdrébe
tartozo lgyek megtargyaldsat, » vezesse az iiléseket, » képviselje a DOK-6t, ® vegye igénybe
a DOK segit6 pedagdgus segitségét.  Legaldbb kéthetente elndkségi (ilést tartson. Az (ilésen
a tagokon kiviil barki részt vehet, akit a DOK egy tagja meghivott. ® Ulést a DOK barmely
tagja 0sszehivhat, arra napirendet javasolhat. ¢ az iskola éves munkatervének ismeretében,
annak atvétele utdn minimum két héttel benyujtia a DOK éves munkatervét. (Az éves
munkatervet a DOKV javaslata alapjan a DOK (ilésén legalabb kétharmados tobbséggel
fogadjak el.) e Részt vesz vagy képviselteti magat minden a DOK 3ltal szervezett program
szervezésében és lebonyolitdsaban. e Joguk van a DOK kasszabdl pénzt felvenni (a DOK
segit6 tandr vagy az intézmény vezetGségének valamelyik tagja jelenlétében) és
kotelességiik azzal elszdmolni. e Csak a tagjai irhatnak ald a DOK nevében. o Az
osztalyképviselSk valasztasa és visszahivasa: ¢ A DOK tagjait minden tanévben szeptember 1.
és 15. kozott az osztalyok egy tanévre valasztjak, és errél a DOK vezet8séget tajékoztatni
kell. e A képvisel6 visszahivasardl az osztalykozosség dont, visszahivas esetén egy héten belll
Uj képvisel6t kell valasztania az osztalynak.

e. A Didkdnkormdnyzat Munkajat Segité Tanar (ST) ¢ A segité pedagdgus nem tagja a DOK-
nek, hanem az iskola nevel6testiilete, vagy az intézmény vezetGjének megbizdsa alapjan
kézrem(kodik a DOK munkajaban. e Az ST szavazati joggal nem rendelkezik, az iiléseken
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tanacskozasi joggal vesz részt. e Véleményét, javaslatait szoban és irasban adhatja el6 a
DOK-nek, illetve annak vezet8ségének. o Az ST feladata a kapcsolat biztositdsa a
nevelStestiilet és a DOK kdzott, a nevelStestiilet véleményezési jogadnak gyakorlasa a DOK
Uléseken, pozitiv magatartds el6segitése, illetve problémamegoldd képesség kialakitasa és
fejlesztése. o A DOK felhatalmazhatja az ST-t, hogy az ligyeiben eljarjon. « A DOK vezet8sége
és az ST rendszeresen - legaldbb 2 hetente (aktualis vagy slirgés Ggyek esetében rendkiviili
léseken) konzultdlnak az iskola, illetve a DOK {gyeirél, a felmeriil§6 problémakrdl,
javaslatokrdl. e Tisztségérél az ST lemondhat, ha errél a DOK-6t illetve az iskolavezetést
tajékoztatja. * Amennyiben valamilyen okbdl kifolydlag a DOK vezet8sége nem tudja ellatni
feladatdt, a DOK mi(ikédésének gordiilékenységének érdekében az ST ideiglenesen
koordinélhatja a DOK-6t.

IV. A DOK m(ikédési rendje

1. A DOK munkaterve. A DOK éves munkaterv alapjan dolgozik, mely az adott tanévre
vonatkozik. A DOK a munkatervét az ST-vel, valamint az Intézményvezetével toérténd
egyeztetést kdvetSen hatdrozza meg. A munkatervet a DOK hatédrozattal hagyja jéva. A
munkatervet minden tanévben legkésébb oktober 15-ig kell elfogadni. A munkatervben nem
szerepl6 Ulések (Un. rendkivili Glések) 6sszehivasanak sziikségességérél a vezetGség dont.
Rendkiviili (lések 6sszehivasat barmely DOK tag, az ST, illetve az Intézményvezetd
kezdeményezheti.

2. Az iilések: A DOK sziikség szerint, de a tanév minden hénapjaban legaldbb egy alkalommal
Ulést tart melynek megrendezése a rendes havi nevelGtestiileti értekezlet utani hét hétféi
napjanak 7. éraja. A DOK (ilését a vezet8ség hivja 6ssze és vezeti. A DOK (ilésen a képvisel8k
osztalyonként 1 szavazattal rendelkeznek. Az (ilés Gsszehivasa szdéban, osztalyfénokok
értesitése altal, e-mailben, kozbdsségi oldalon torténik, a megbeszélés el6tt a pontos
id6pontot az iskolaradion keresztiil jelzi a DOK vezet&sége.

Az Ulés vezetése a DOK Ulésének vezetése soran elldtandé feladatok:

® az (ilés dontésképességének megallapitasa,

¢ a rend fenntartasa,

e aktualis kérdések szavazdsra bocsatasa és a szavazas eredményének kihirdetése,
e id8szer(i kérdésekrdl tajékoztatas,

e tajékoztatas a kordbban hozott dontések végrehajtasarol, eredményérdl,

e az (ilés bezarasa. A DOK iilése lehet nyilvanos és zart. A DOK a déntéseit hozhatja:
e egyszerl szotObbséggel,

e minGsitett tobbséggel,

109



e titkos szavazassal. (Mindsitett tobbség esetében a dontéshez a résztvevd tagok
legaldbb 2/3-anak egyetértd szavazata sziikséges.)

e A DOK a déntéseit altaldban egyszer( sz6tébbséggel hozza.

* Mindsitett tobbséggel dont azonban a kdvetkez6krél:

e sajat Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatardl,

¢ az Intézményi SzMSz-el, valamint a hazirenddel kapcsolatos jogkorében eljarva,

e DOK vezet8ség felmentésérél.

e A DOK déntéseit nyilt szavazasa kézfelemeléssel torténik.

e A DOK uiléseirél indokolt esetben jegyz&kdnyvet kell késziteni.

* A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell: a megjelent tagok és meghivottak nevét, a
targyalt napirendi pontokat, a tanacskozas lényegét, a szavazds szamszer(i eredményét
és a hozott dontéseket.

e A jegyz6konyv elkészittetésérdl az elnok gondoskodik. Az Ulésen jegyz6konyvvezetSt
valasztanak.

e A DOK déntéseit - az elndk altal megfogalmazott javaslat alapjan - szavazassal hozza.

e A jegyz6kdnyvben rogziteni kell, hogy hanyan szavaztak igennel, hanyan nemmel,
illetve hanyan tartézkodtak.

e A jegyz6kdnyvnek tartalmaznia kell a hozott dontést.

e A jegyz6kdnyvhoz csatolni kell:

¢ a jelenléti ivet,

® az irdsos elbterjesztéseket.

¢ A jegyz6konyvet a vezet6ség és a jegyz6konyvvezetd irjak ala.

A DOK mikodéséhez sziikséges feltételek A fenntartd biztositja a didkénkormanyzat
m(ikodéséhez szlikséges feltételeket: a diakdonkormanyzat mikoédéséhez szikséges
helyiséget, a didkonkormanyzat m(ikodéséhez szikséges berendezési targyakat, a
m(ikédéshez sziikséges anyagi tdmogatast.

V. A kilénbo6z6 jogkorok gyakorlasa

e Ha a DOK barmely tagja megsérti az SZMSZ-ben foglalt pontok barmelyikét, esetlegesen
visszahivassal sujthatjak.

e A DOK déntéshozd szerve a DOK (lés.

e Az iilés akkor dontésképes, ha az iilésen a DOK tagjainak tébb mint fele jelen van. (Ha a
szilkséges szdmu tag nincs jelen, akkor az lilés dontésképtelen. A dontésképtelen llést 3
napon belil, ugyanazon napirendek targyaldsara, Ujra 6ssze kell hivni, ez az lilés megjelentek
szamatodl fliggetleniil dontésképes.)
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* A DOK iilésén a tagok szavazati joggal vesznek részt.

e Az (ilés meghatdrozott napirendi pontjdhoz kapcsoldddan illeti meg tanacskozasi jog a
meghivottak koziil azt, akit egy-egy napirendi pontra korlatozva hivtak meg (pl.: panaszos).

VI. A didkdnkormanyzat és az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartas formaja és rendje.
A kapcsolattartds formai:

e személyes megbeszélés,

e targyalas, értekezlet, gylilés, didkkozgydilés,

e irdsos tajékoztaték, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran: atadjak a didkonkormanyzat képvisel6jének a
didkonkormanyzat véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz
sziikséges dokumentumokat. A dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast,
felvildagositast kérésre biztositjdk. Megjelennek a didkkozgylilésen, vélaszolnak az intézmény
mUikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre. A didkdnkormdnyzat javaslatait, véleményét
figyelembe veszik az intézmény m(ikddtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések
soran. ¢ A diakdnkormanyzat, illetve diakképvisel6k a kapcsolattartas soran: ¢ gondoskodnak
a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog gyakorlasardl, e aktivan részt vesznek
azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, ahova meghivast kaptak, s az
intézmény m(ikodésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos kérdéseket érint,  gondoskodnak
az intézményvezet6k megfelel6 tajékoztatasardl (irdsbeli meghivd, vagy személyes
megkeresés) a didkonkormanyzat gylléseire, illetve egyéb programjairol.

VII. Zaro6 rendelkezések

e A DOK minden tanév elején éves programtervet készit. A programokhoz sziikséges
koltségvetést a munkatervben fel kell tiintetni (akkor is ha a programterv készitésekor nem
all rendelkezésre a sziikséges Osszeg). Ezek teljestlését a szorgalmi idGszak illetve a naptari
év utolso Ulésén értékeli.
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