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BEVEZETES
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rendjét, a kiilsd
kapcsolatokra vonatkozd megéllapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabdly nem
utal més hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott ¢és miikodtetett
tevékenységcsoportok Osszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény pedagogiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat.

1.3. Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek ¢s
miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torveny a Nemzeti koznevelésrol,

2011. évi CXII. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol;
1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl;

2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérol,

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol;

1.4. Az intézmény alapdokumentumai

Alapito okirat

Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat (SZMSZ)
Pedagdgiai program és helyi tanterv (PP)
Héazirend

1.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Intézménylink alapdokumentumai (Munkaterv, Hdazirend) a tanari szobaban minden neveld
rendelkezésére allnak. Az intézmény Pedagodgiai Programja és az SZMSZ az intézményiink
informatikai termében barki szamara elérhetd, a modositasok alapjan folyamatosan frissitjiik.

A héazirend tanuldkra vonatkozé kivonatat intézménylink tanul6 a tanév elején kézhez kapjak, €s igy
minden sziil6 megismeri.



1.6. Intézményi adatok nyilvanossaga

Intézményiink adatai az alabbi honlapon tekintheté meg:
www.nyircsaholy.hu

A honlapon megjelennek:
e Az iskola legfontosabb adatai, mutatoi;
e Az iskola bemutatasa, torténete;
e Az intézmény alapdokumentumai (1.4.);
e Az aktualis tanév munkarendje, munkaterve;
e Az iskola aktualis programjai, azok felhivasai és képanyaga;

Az iskola elektronikus nyilvantarto rendszert tizemeltet (KIR), melyen az iskola teljes tanuldi és
pedagodgiai nyilvantartasa megjelenik a fenntarté felé is.



AZ INTEZMENY FO ADATAIL MEGHATAROZASA, FELADATAI
1.7. Az intézmény f6 adatai

A kozintézmény

neve : Nyircsaholyi Benedek Elek Altalanos Iskola
székhelye: 4356 Nyircsaholy, Hunyadi ut 25.
telephelye: 4356 Nyircsaholy, Hunyadi ut 25.
cime: 4356 Nyircsaholy, Hunyadi ut 25.
telefonja: 44/500-155
e-mail cime: csaholyisk@gmail.com

A kozintézmény fenntartoja: Matészalkai Tankertiileti Kozpont

A fenntarté székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 10.

A kozintézmény tipusa: Altalénos iskola

OM azonosité: 033517

1.8. Az intézmény miikodési kore

Az iskola feladatellatasi kotelezettsége az iranyitd szerv altal meghatarozott tevékenységekre
vonatkozik, amelyet a mindenkori alapit6 okirat tartalmaz.

Az intézménybe felvehetd maximalis tanulolétszam: 230 f6
Evfolyamok szama: 8

1.9. A kozintézmény tevékenységei, feladatai:
Alaptevékenysége:

A koznevelésrol sz616 2011. CXC. torvény 10 § alapjan: ,,Az éltalanos iskolaban nyolc
évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint alapfoku nevelés-oktatéas folyik. Az
altalanos iskola a tanuldt az érdeklédésének, képességének ¢€s tehetségének megfelelden
felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.”

Villalkozasi tevékenysége: Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
1.10. Az intézmény kiadmanyozasi joga

- munkaltatdi igazolas, mely igazolja az egészségiigyi hozzajarulds megfizetését és a
munkaviszony tartamat;

- pedagbgusigazolvany;

- kedvezményes vasuti igazolvany;

- fizetési jegyzék az illetményekrol;

- bizonyitvany, bizonyitvany masodlat;

- diakigazolvany.



1.11. Aziskola szervezeti felépitése
Az iskola vezetosége

Az iskola az intézményvezet0, az intézményvezet6-helyettes iranyitasaval tizemel.

A tantestillet szakmai munkdjat az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, illetve a
munkakdzdsség-vezetok iranyitjak, koordinaljak.

Az intézményvezetd feliigyeletével és ellendrzésével az iskola adminisztraciés munkajat az
iskolatitkar, mint gazdasagi munkatars végzi.

Az intézmény szervezeti felépitése

intézményvezeto
Intézmenyv munkakozosség . i} beosztott pedagdgusok gazdasa}gl
ezetd- p DOK vezetd munkatars
vezetdk . o
helyettes iskolatitkar
technikai
dolgozok

Az intézmény gazdasagi szervezetének felépitése

Az iskola gazdasagi szervezetének vezetdje az intézményvezet6-helyettes. Iranyitasa ala tartoznak a
technikai dolgozok.

Az iskola miikodéséhez sziikséges technikai

, S Feladatkore:
dolgozok megnevezése:

Mindazon karbantartasi munkak elvégzése az
iskola teriiletén, amelyek a mindennapos
miikodés kdzben adodnak és nem igényelik
szakember kihivasat.

Uzemeltetik a fiitést és a melegvizet biztosito
kazanokat.

Karbantarto, fiitd Ellatjak az iskola biztonsagos iizemeltetése
érdekében a portaszolgalatot, az iskola teriiletére
be ¢és kilépoket ellendrzik.

A telepiilés konyhdjarol atszallitjak a tizorait és
az uzsonnat.

Ellatja az udvar gondozésat, takaritasat, a
novények apolasat.

Az iskolai bels6 helyiségeinek és az iskola
kornyékének takaritasat végzik.

Takaritok Kézbesitik az intézmény postai kiildeményeit.
Kiosztjak az osztalyoknak a tizorait €s az
uzsonnat.

Pedagogiai asszisztensek Munkéjukat az intézményvezetd hatarozza meg
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MUKODES RENDJE

2. MUKODESI SZABALYOK

2.1. A miikodés rendje, nyitva tartas, az intézményben tartézkodas rendje

2.1.1.

A vezet6k munkarendje

Az iskola nyitvatartasi rendjén beliil reggel 73 6ra és 16 6ra kozott az intézményvezetének vagy a
helyettesének vagy egyikiik altal megbizott személynek az iskolaban kell tartézkodnia.
16 ora utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

2.1.2.

A pedagogusok munkarendje.

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 62. § -a rogziti.
A pedagdgus munkakorbe tartozo feladatok részletes leirdsat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

A nevelési - oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol,
valamint a neveld, ill. neveld-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal, szakfeladatdnak
megfeleld foglalkozéassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all.

A pedagdgusok napi munkarendjét, az tigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezet6-helyettes
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A vezetGségi értekezlet tagjai a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

a)

b)

d)

f)

A pedagbgus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés eldtt (ill. a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7% 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.

A tobb napon at hianyzo pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd-helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
Szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tanora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanordra a pedagdgus az
intézményvezetotdl kérhet engedélyt. Indokolt esetben a tanorak, foglalkozasok elcserélését
IS az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes engedélyezheti.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszeri
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb 1 nappal a tandra
(foglalkozas) megtartasa el6tt kapta a megbizast, tigy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet
szerint elérehaladni. A hénap végén a megtartott helyettesitéseket az intézményvezeto-
helyettes Osszesiti és atadja az intézményvezetonek ellenérzés céljabol.

A pedagogusok szamara - a kotelezd draszamon feliil - a nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja,
az intézményvezetd-helyettes és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.



9)

2.1.3.

A tanulok jogait, kotelességeit, valamint a tanulok belsé munkarendjének szabalyozasat a hazirend

A pedagdgusok helyettesitési rendje év elején az 6érarendben keriil megéllapitasra.

A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezetd jovahagyasa utan az intézményvezeto-
helyettes irja ki a falitjsagra.

A helyettesitési rendtdl eltérd helyettesitést egyezteti a kollégaval.

Az intézmény tanuloinak munkarendje

tartalmazza. A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelez6. (Csakugy, mint az iskola valamennyi

dolgo

z0janak). Ezért els6sorban minden tanuld sajat maga felel, masodsorban a pedagdgusok. Az

igyeleti rend megszervezése az intézményvezeto-helyettes feladata.

2.14.

A tanév helyi rendje

Egésznapos formaban biztositjuk az oktatdst minden tanuld részére.
A tanitas hétfotol csiitortokig reggel 82 oratol délutan 1522 oraig, pénteken reggel 8% 6ratol délutan
14% 6raig tart.

Hétfo

t6] csiitortokig 142 oratol egy tanuldszobai foglalkozast biztositunk 152 -ig.

a) A szorgalmi i1d6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel fejezddik
be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben.

C) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az

2.15.

a)

osztalyfénok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal és az elsd sziildi értekezleten a
szilildkkel, melynek tudomasul vételét alairassal igazoljak.
A szabalyzatok megtekinthetdségérdl az érintetteket a tanév kezdetekor tajékoztatni kell.

A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama
Az oktatas ¢és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik

pedagbdgus vezetésével, a kijelolt termekben. Egyéb foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
(foglalkozasi) 6rak megtartasa mellett és utan szervezhetok.

b) A tanitasi orak idGtartama: 45 perc. Az elso tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. Rendkiviil

indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.
A tanitdsi oOrak (foglalkozasok) latogatdsiara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az intézményvezetd adhat engedélyt a latogatasra. A

rygr s r

az intézményvezeté tehet.

d) A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal eldre engedélyezett idopontban és

modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast ne zavarjak. (26/1997. (1X.3.) NM
rendelet alapjan.)
Az 6rakozi sziinetek id6étartama 5, 10, ill. 20 perc



CSENGETESI REND

Also tagozat Fels6 tagozat
1. 6ra g0 _g% g0 g4
2. 6ra =94 g®-940
3. 6ra 1020 -10% 1020 _-10%
4. ora 1021149 1021140
5. 6ra 1148 -12% 118 -12%
6. 6ra 123% 1328 1235132
7. 6ra 1321410 Ebédidé
8. ora 1415 159 141014

f)

2.1.6.

Az O6rakdzi szlinet rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rdk sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a dupla orat tartd kolléganak a csengetésig a felligyeletet
biztositania kell.

A bemutato o6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét a munkakdzosség-
vezetOk javaslata alapjan a munkaterv rogziti.

A tandran kiviili foglalkozasok rendje

a) Az intézményben a tanulok szdmara az aldbbi - az iskola &ltal szervezett — tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkodnek:

Egésznapos oktatas;

tanuloszoba;

egyéb tandran kiviili foglalkozasok
- szakkorok;

- tomegsport;

- felzarkoztatasok;

b) A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

o A tanordn kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés —A tandran kiviili
foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

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

o A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg. Tanoéran
kiviili foglalkozast — tanuloszoba kivételével - vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

o Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztdlyaik szdmdara tanulmanyi kirdndulast
szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra rendelkezésre allo tanitdsi vagy tanitas
nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében kell meghatdrozni. A kirandulas
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell
rogzitenitik.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport
és kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez, ill. masok 4ltal szervezett
versenyeken inditja Oket. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

o Aziskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetdséget biztosit.
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o Az iskola valamennyi pedagdégusa és tanuldja Onképzéséhez, egyéni tanulasanak
segitéséhez a kozségi és iskolai konyvtar valamint az informatikai terem technikai
felszereltsége ad lehetdséget.

o A Koznevelési tv. felmend rendszerben lehetéséget adott az etika/hit és erkdlcstan
oktatasra. : Intézményiinkben etika tantargy oktatasa folyik.

¢) A tanuloszoba mitkddésére vonatkozé altalanos szabalyok:

2.1.7.

2.1.8.

o A tanuloszoba foglalkozéasain vald részvételt minden, arra igényt tartd tanulonak
biztositjuk.

o A foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérelme alapjan
torténhet a tanuloszobas nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben (betegség,
rosszullét esetén) — sziil6i kérés hianyaban — az eltavozasra az intézményvezetd, vagy
intézményvezeté-helyettes engedélyt adhatnak, de csak feln6tt kiséretében tavozhat a
gyermek az iskolabol.

Az intézményben tartéozkodas rendje

A 72 eltt iskolaba érkezé tanulok részére — akik sziildi kérésre érkeznek korabban — az
aulaban technikai dolgozo feliigyelete mellett tartézkodnak. Az iskola tobbi tanuldja is ezen a
helyen gyiilekezik 7°9-t5l, és becsengetéskor neveldi kisérettel foglalhatjik el helyiiket a
tantermekben. A tanari iigyelet 74%-t6] a tanitasi 6rak befejezéséig tart.

Az intézmény nyitva tartdsa reggel 79-t61 162 oraig tart. Tanuldink, szorgalmi idében,

reggel 7% oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, legkésébb 162  oraig
tartozkodhatnak.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat szombaton,
vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyéaban - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt, eseti kérelem alapjan.

A tanoran kiviili foglalkozasokon résztvevd tanuldk feliigyeletét a foglalkozast vezetd
pedagogus latja el.

A tanul6 az iskola épiiletébdl (8 — 16 ora kozotti idoszakban) csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérésére, kizardlag az osztalyfonoke, ill. a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az iskola elhagyasdra az intézményvezeto,
vagy az intézményvezet6-helyettes adhatnak engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ett6l
eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése a titkari irodaban torténik 8 -
16 oraig. (Kivétel: 12 — 13 ora kozott ebédido.)

Az iskola a tanitési szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a tankeriilet igazgatdja hatdrozza meg, az intézményvezetd a
sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk, és a neveldk tudomdasara hozza.

Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval.

o Hivatalos ligyek intézése miatt az iskoldba érkezdk belépését a portaszolgalat
engedélyezi. Felirja az érkezé nevét, érkezésének és tavozasanak idSpontjat, és a
keresett személy nevét. Tanitasi ido alatt csak az iskolavezetést és az iskolatitkart
keres6 személyek léphetnek be az épiiletbe. A mindenkori rendeletek altal
meghatarozottak szerint.
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2.2. Az iskola helyiségei, berendezései hasznalatanak rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
o Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

az iskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott elirasok betartasaért.

0 O O O

o A tanulok az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Tanitasi 1d0 utan a tanulok csak szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskolaban.

o Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

o Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok csukott
allapotarol is meg kell gy6zddni.

o Nem iskolai célra a helyiségek csak intézményvezetdi engedéllyel és térités ellenében
vehetok igénybe.

o Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeaddsar6l (ha ez nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) az intézményvezet6 dont.

2.3. Areklam

Az iskoldban csak gyermekeknek szo6l6, az egészséges életmoddal, kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel Osszefliggd reklamok helyezheték el, melyekre
elézetes engedélyt csak az intézményvezet6 és helyettese adhatnak.

2.4. Az intézményi hagyomanyok apolasa:

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és az iskola jo hirnevének megdrzése az iskola
minden tagjanak joga és kotelessége. Az egyes tanévek kiemelkedd eseményeit az éves munkatervek
tartalmazzak. Az azokon valo részvételt a munkarend és a hazirend rogziti.

Tanuldink iinnepélyes alkalmakkor iinnepld ruhaban kotelesek megjelenni. Oltdzékiik fehér bliiz és
fekete szoknya, illetve fehér ing és fekete nadrag.

Rendezvényeink, iinnepeink:

- Tanévnyito- €s tanévzaro linnepély.

- Allami iinnepek megiinneplése iskolai és kozségi keretben (oktober 23., marcius 15.)
- Sportdélutan

- Egészség-délutan

- Mikulés iinnepség (Osztalyrendezvény)

- Karacsonyi iinnep rendezvénye iskolai és kozségi keretben

- Farsang

- Tanulmanyi versenyek

- Iskolai kiemelt rendezvény: az iskola névadodjahoz kapcsolodva
- Didknap

- Gyermeknap

- Leendd elsésok fogadasa jatékos programmal
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Evente egy alkalommal testiileti kirandulast rendeziink (ha megvannak hozza a feltételek).
Hagyomanyos események, elismerések, jutalmazasok:

- Tanévnyiton az elsd osztalyos tanuldk iinnepélyes fogadasa;
- Tanév zarasakor a nyolcadik osztalyosok bucsuztatdsa, ballagasa:
- iskola kival6 tanuldja kitiintetés atadasa, emlékplakett, konyv;
- nevelo6testiileti dicséret (kozosségi munkaért, példamutatd magatartasért);
- Kitlind tanuloink és az osztaly kivalo tanuloi az évzaro iinnepély utan osztalyfonokeiktol
vehetik at bizonyitvanyukat, jutalomkdnyviiket;

2.5. A tanuldk feliigyeletének ellatasa

A tanulok feliigyeletét a tanitdsi 1d6 alatti sziinetekben - a pedagoégusok - az év elején elfogadott
tigyeleti rend szerint latjak el.

Az ligyeleti rend az 6rarend kiegészitését képezi.

Az ligyeletes az ligyeleti rendben kijeldlt helyen, a folyosokon, az udvaron vagy az ebédlében latja el
az ligyeletet.

A tanitas el6tt és utan - a sziilok irasbeli kérelme alapjan - reggeli és esti ligyeletet tartunk

7% 74.ig technikai dolgozo iskoladr
79— 7%.jg reggeli iigyeletes nevelé iskoladr
16% 6raig technikai dolgozé

2.6. A tanulék altal készitett targyak tulajdonjoga
Tanuloi alkotasok birtoklasi rendje:

- Tanoérén, illetve tanoran kiviili foglalkozadsokon sajat anyagbol készitett miivek, sajat
tulajdont képeznek.

- Az iskola altal biztositott anyagbol készitett targyak tulajdonjogardl a szaktanar dont.

- Palyazatokra készitett alkotasok tulajdonjoga a palyazatok kiirasa szerint alakul.

2.7. A nem dohanyzdk védelme
Az iskola épiileteiben és udvaran tilos a dohanyzas.
Tankonyvrendelés, tankonyvellatas, tankonyvtamogatas rendje

2.8. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje

A tankonyvek megrendelése az orszagos tankonyvi nyilvantartasbol torténik.

A megrendelést az iskola megbizott tankonyvfeleldse végzi a jogszabalyoknak és a rendelési
hataridéknek megfelelden.

A megrendelési igényeket a szaktanaroktol begytijtve ellendrzi, hogy a tankdnyvek szerepelnek-e a
tankonyvjegyzékben.
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Az intézményvezet6vel és a tankeriilet igazgatojaval egyezteti a megrendelendé konyvek listajat,
majd elkiildi a megrendelést az interneten. A tanulok minden év elején az iskoldban vehetik at
tankonyveiket.

2.8.1. Tankonyvtamogatas rendje

Az 1-8 évfolyam tanuldi a jogszabalyoknak megfeleléen ingyenes tankonyvellatasban részesiilnek.
2.9. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

2.9.1. A tanulok egészségiigyi feliigyeletének és ellatasanak rendje

a) Az iskola tanuldira vonatkozd egészségiigyi ellatasrol a 26/1997.(IX.3.)NM rendelet
eldirasai alapjan gondoskodunk.

b) Az intézményben a tanulok folyamatos orvosi vizsgalaton vesznek részt, amelynek rendjét
¢év elején megallapodasban rogzitjiik az iskolaorvossal és a védéndvel. A vizsgalatok az
orvosi rendel6ében folynak.

c) Egészségiigyi intézményben teljesitendd csoportos vizsgdlatokon — az illetékes orvossal
torténd elézetes beosztas alapjan - pedagodgus kisérettel vesznek részt tanuldink (fogaszat).

d) Az iskolaorvos a kotelezo sziirésekrol, oltasokrol gondoskodik.

e) A pedagdgusok altal feltételezett egészségiigyi probléma esetén az osztalyfonokot kell
értesiteni, aki az iskolaorvosi ellatds igénybevételével,vagy a sziild értesitésével
gondoskodik a tanul6(k) megfeleld vizsgalatarol.

2.9.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet- és ellatas rendje.

Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat — amely lehet:
e cldzetes munkakori és szakmai alkalmassagi,
e iddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgélat,
e soron kiviili munkakdri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a foglalkozas-
egészségiigyl orvos végzi.
(A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL tv. 50.§, 60 §-aiban a 88 § - anak (2) alapjan:
Az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. tv. 247. §. (2).ill. a33/1998. (VI1.24.) NM
rendelet alapjan)
A munkakori és szakmai alkalmasséagi vizsgalatokra az iskola orvosi szobajaban kétévente egyszer
minden dolgoz6 szdmara lehetdséget biztositunk, a foglalkozéas-egészségligyl orvossal egyeztetett
idépontban.

2.10. Az intézményi védé, 6vé elbirasok rendje
2.10.1. A tanulok baleset-megelézése

a) A tanulok baleset-megel6zési és munkavédelmi oktatasban részesiilnek:
tanév kezdésekor, osztalyfonoki oran;

technika és szamitastechnika 6ran, munkakezdés elott;

testnevelés Oran és sportfoglalkozéason;

fizikai és kémiai kisérletek el6tt

kozhasznli munkavégzés elott;

baleset bekovetkezése utan.
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b) Munkaeszk6zok (tornaszerek, audiovizudlis eszk6zok, gépek) haszndlata csak kifogastalan
allapotban és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 170. § (3) bekezdése alapjan torténhetnek.

c) Testnevelés-, sport- és technikadran tilos olyan ékszer viselése, amely balesetet okozhat.

d) A fenti foglalkozasokon valamint a fizika, kémia és szamitastechnika teremben csak pedagogus
felligyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok.

e) Szamitastechnika terem rendjét és az eszkdzok hasznalatat kiilon szabalyzat tartalmazza.

f) Ugyeleti rendszer: Az 6rakdzi sziinetekben és szabadidds foglalkozasokon a kijeldlt pedagdgusok
tigyelnek a tanulok testi épségére, magatartasara.

g) Munkavédelmi szemle tanév elején és végén torténik. Felel0se az intézményvezetd-helyettes. Az
egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés feltételeit, a munkavédelmi eldirdsok és hatarozatok
végrehajtasat ellenérzi.

h) A harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ezekrdl a balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor, el kell kiildeni a fenntartonak. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd intézmény
Orzi meg.

i) A sulyos balesetet az intézménynek - telefonon, telefaxon vagy személyesen- azonnal be kell
jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak.

2.10.2. A tanuldk egészségének védelme érdekében:

a) biztositjuk a mindennapi testmozgas lehetoségét:
e a2015/2016-0s tanévt6l minden évfolyamon heti 5 testnevelés ora van;
e Testneveldink hazi jatékos és sport versenyeket tartanak gyermeknapon, diaknapon;
o Uszas oktatison vehetnek részt 6. osztalyos tanuléink;
e Sportversenyekre vald felkésziilés biztositasa.

2.11. Tiiz- és bombariadé esetén sziikséges teenddk

a.) A tavbeszél6 késziilékek kozvetlen kozelében, jol lathatd helyen a tiizoltosag és a rendérség
hivoszamat ki kell fliggeszteni.

b.) Aki tiizet észlel, illetve bombaveszélyrdl szerez tudomast, koteles azt a tizoltdsagnak és a
renddrségnek késedelem nélkiil jelezni, valamint az iskolatitkart értesiteni.

C.) A riasztas modja:
A portaszolgalat hosszantarto szaggatott csengetéssel ad jelzést.
Ezzel egy idoben telefonon a tlizoltosagot ill. a renddrséget értesiti az irodaban tartozkodo
személyek egyike. Bombariado és tlizriadd esetén az épiiletek kiliritése a tlizriadd szabdlyai
szerint torténik.
A riasztas mddja vonatkozik a délelétti és délutani foglalkozasokra is.
Ha a riasztas elektromos csengetéssel nem megoldhatd, akkor az intézményvezetdi irodaban
elhelyezett kézi csengd szolgal a riasztasra.

d.) A bejelentés soran a tiizoltosaggal / rendOrséggel tudatni kell:

- a pontos helyet és cimet;

- milyen kéareset, illetve riasztas tortént;

- a jelentd nevét és beosztasat;

- a jelzésre hasznalt tavbesz€lo telefonszamat;

e.) A jelzés észlelésekor az orat tartd neveld a fegyelem biztositasa mellett , sorakoztatja a tanulokat
és a tlizrendészeti felelds utasitdsait betartva megkezdik az épiilet elhagyasat a menekiilési
utvonalon.
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f.) Az épiiletben tartdzkodd neveldk és a technikai személyzet az iranyitasi és mentési munkaban,
valamint a rendfenntartasban segédkeznek.

0)A tlizrendészeti megbizott koteles biztositani:
- a kozlekedési utvonalak szabadda tételét;
- az aramtalanitast, és annak ellenérzését (a technikai személyzet bevonésaval);
- szlikség esetén a kézi tizoltd késziilékek hasznalatat.

h)Annak érdekében, hogy veszély esetén az épiiletek kiiiritése gyorsan megtorténjen, évente tlizriadd
probat tartunk.

Egyéb vészhelyzetekben a katasztréfavédelmi prevencids program utasitasai szerint kell eljarni.

2.12. A diakigazolvanyok kiadasanak és bevonasanak, a nyilvantartasok vezetésének elvei.

A didkigazolvanyok igénylésérél a ,,362/2011. (XII. 30.) Korméanyrendelet az oktatasi
igazolvanyokrol” tartalmazza Az aktualizalas figyelemmel kisérése az iskolatitkat feladata.

A didkigazolvanyokkal kapcsolatos belsé teenddk az iskolatitkar feladatkorébe tartoznak, aki felel
e anyomtatvanyok térvény szerinti kezelésért;
e adiakigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasaért;
e azigazolvanyok megrendeléséért;

A kezel6 a vonatkozd rendeletben meghatarozott eset kivételével a nyomtatvanyokat onalld
kiildeményként vagy a didkigazolvannyal, illetve az érvényesitd matricadval egyiittes kiildeményként
a kiado intézmény koltségén juttatja el a kiado intézménybe.

A diakigazolvany kiallitasaért a tanulé a rendeletben meghatarozott dijat koteles fizetni postai
feladas utjan.

3. A VEZETOI MUNKA RENDJE

3.1.1. Az intézményvezetd

Az iskola felelés vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto, valamint az
iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizasa a jogszabalyokban megfogalmazott
moddon és idbtartamra torténik. Az intézmény vezetdje magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott.
Kizardlagos jogkorébe tartozik a pedagogusok feletti részleges munkaltatoi, valamint kotelezettség-
vallalasi jogkor gyakorlasa.

Feladat- és hataskorébe tartozo teriileteket a koznevelési térvény 69 §-a tartalmazza.

3.1.2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezeto-helyettes vezetdi tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el.
Az oktato-neveld6 munka valamennyi teriiletén segiti a pedagoégusok munkdjat, az iskola napi
mikodését.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagdgiai munkdjara, a
belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldando problémak intézésére
¢s jelzésére.

Feladatait a munkakori leiras részletezi.

3.1.3. Gazdasagi munkatars, iskolatitkar

Folyamatos kapcsolatot tart a tankertilet oktatasi, gazdasagi és pénziligyi munkatarsaival.
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Naprakészen végzi az iskola adminisztracios feladatait.
Munkaja kdzben folyamatosan egyeztet az iskola vezetéjével.
Feladatait a munkakori leirasa részletezi.

3.2. A vezetok kapcsolattartasa

Az intézmény vezet6i folyamatos napi kapcsolatot tartanak. Sziikség esetén az altalanos munkaidén
beliil rendkiviili vezetdi értekezletet hivhat 6ssze.

3.3. A vezetdk helyettesitési rendje

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége vagy hivatalos tavolléte esetén az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti.

A helyettes akadalyoztatdsa esetén a vezetdi feladatokra a neveldtestiilet azon tagjai koziil kell
megbizni valakit, aki valamilyen felel6si beosztasban részese a vezetdi értekezleteknek
(munkakozdsség-vezetd vagy DOK vezetd).

A munkaltatoi jogositvanyokat csak az intézményvezetd harminc napot meghalado tavolléte esetén
gyakorolhatja a helyettes.

3.4. Vezetoségi értekezlet

Az iskola szllk vezetését alkotja az intézményvezeté, az intézményvezeto-helyettes, a
munkak6zdsség-vezetdk és a DOK segitd neveld.

Rendszeresen megbeszélik, egyeztetik az aktualis feladatokat és folyamatosan napi kapcsolatban
allnak.

3.5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kell6 mennyiségli és mindségli informéciot az oktatoneveld
munka tartalmardl és szinvonalardl, az iskola bels6 mukodésérol, és ennek keretében — a hibak
okainak feltarasaval és a javitds lehetdségeinek kidolgozasaval — folyamatosan ndvelje a
hatékonysagot.

A belso ellenérzés megszervezéséért €s hatékony mitkddéséért az intézményvezetd felelds.

Az ellenOrzési terv az egyes tanévre készitett munkaterv része, megnevezve a felelosoket és a
hataridoket.

A pedagogiai munka belsé ellenorzése

Kiterjed:

e tanitdsi ordkra

e tanoran kiviili foglalkozasokra

e apedagdgiai tevékenységet befolyasolo szabalyok betartasara.
Az ellenérzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését, az évenként elkészitendd terv tartalmazza.
Az ellenOrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti ellendrzésekrdl az
intézményvezetdé dont.

Az ellenorzés modszerei

a) atanorak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
b) irasos dokumentumok vizsgalata

€) tanuloi munkak vizsgalata

d) beszamoltatas szoban és irasban

e) mérések, eredményvizsgalatok
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Az ellen6rzés értékelése

a) Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

b) Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval — testiileti
értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az ellenérzésre jogosultak

- az intézmény vezetdje az iskolai élet minden teriiletén,
- az intézményvezetd-helyettes sajat feladatai korében,
- a munkakozosség - vezetdk a sajat teriiletiikon,

- kiilonbo6z6 feleldsok feleldsségi teriiletiikon beliil,

- barmelyik munkatars kiilon megbizas szerint.

Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezok egyben beszamolasi kotelezettséggel is rendelkeznek.
A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka bels6 ellendrzésének feladatai:

- Biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszert (a jogszabalyok, a NAT valamint az
iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését.

Segitse eld az intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat.

A vezetés szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol.

Szolgaltasson megfeleld szamu adatot €s tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso ¢és kiilso értékelések elkészitéséhez.

Aneveld €s oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- munkakozosség-vezetok

Az intézményvezetd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

A pedagdgus munka ellendrzésének formai:

- Spontan megfigyelés

- Tervezett megfigyelés

- Tanul6i teljesitmények vizsgélata

- Oralatogatas

- Dokumentumok e-napl6 tanmenetek, stb.) ellendrzése

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsé ellenérzése soran:
- A pedagogusok munkafegyelme
- Neveld-oktato munkajanak mindsége
- Felkésziiltsége, tanorai oravezetése
- A tanodrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
- A nevel6-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracidé pontossaga
- A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
- A tandr - didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa
- Segiti-e és ellendrzi-e a tanuldk fejlodéseét
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- A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi érakon

elézetes felkésziilés, tervezés;

a tanitasi ora felépitése, szervezése

a tanitasi oran alkalmazott modszerek

a tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran

az Ora eredményessége (tantargyi eredményfelmérések)

tehetség gondozasa, felzarkozas segitése

orai differencidlas

o 0 O O O

o O

- A tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei és kozosségformalas

versenyekre valo felkészités

szabadidds tevékenysége

rendezvények, linnepek szervezése

szinhazlatogatas, kirandulas és egyéb programok szervezése
csaladlatogatasok

szllok korrekt tajékoztatasa

- Munkahoz val6 hozzaallas alapjan

O O O O O

(©]

o munkakori leirasok betartasa

o pontossag: orakezdés, ligyeletesi munka, hataridok betartasa
o naplok naprakész, pontos vezetése

o helyettesités anyaganak megkiildése

o jelentések, statisztikak pontossaga

A munkakozosség-vezetdk feladatai:

- Pélyakezd¢ fiatal pedagogusok segitése;

- Szakmai tovabbképzéseken, nyilt napokon valo részvétel, a tapasztalatok atadasa;

- Iskolai, nemzeti iinnepekre valo felkésziilés megtervezéséhez €s végrehajtasahoz
segitségnyujtas;

- A tanulok versenyekre, vetélkeddkre valo felkészitésének megszervezése;

- Szakmai segitségnytjtas a tanitdsban;

- Ugyeleti rend beosztasa, biztositasa;

- Ertékelés készitése a munkakozosségben végzett feladatokrol;

- Segitségnyujtas a tanulok egységes mindsitéséhez;

Az intézményen beliili 4ltalanos ellendrzési feladatokat valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit ,,Belso ellenérzési szabalyzat” tartalmazza.

A tanévre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo illetve az
ellenérzott dolgozok kijel6lését a belsd ellendrzési terv hatarozza meg.

Ez a terv az éves munkaterv része. Meghatarozza az adott tanévre vonatkozo ellenérzési feladatokat,
ezek litemezését, az ellendrzést végzo illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését.
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4, A KAPCSOLATTARTAS RENDJE
A BELSO KAPCSOLATTARTAS RENDJE
4.1. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozoOssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a jogszabalyok (Mt., Kjt.) és ezekhez kapcsolodo rendeletek rogzitik.

4.1.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja és a neveld-
oktaté munkat kozvetlenill segitd, felsdfoku iskolai végzettségli kozalkalmazott.

4.1.2. A nevelétestiilet jogkore

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
Err6l a nemzeti koznevelésrol szolo torvény 70. §-a rendelkezik.

A hivatkozott jogszabalyok szerint kotelezd a neveldtestiileti véleménykérés:
e atantargyfelosztas elfogadésa elott,
e cgyes pedagdgusok kiilon megbizatasa elosztasanak soran,
e az intézményvezets-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6t,
o akoltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasznalasanak
megtervezésében,
e az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek kialakitasaban.

A nevelGtestiilet dontési jogkorét a kdznevelési torvény tartalmazza.
A hivatkozott jogszabaly szerinti nevelGtestiileti dontési jogkorok:

a pedagodgiai program elfogadéasa és modositasa,

a Szervezeti és miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

a mindségiranyitasi program elfogadasara,

a tovabbkeépzési terv elfogadasara,

a hazirend elfogadasa,

az éves munkaterv készitése €s elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai
vélemény kialakitasa

e a fenntart6i jovahagyast igényld szabalyzatok jovahagyasdnak megtagadéasa esetén a dontés
ellen a birosaghoz torténd kereset benytjtasa.

Ezeken kiviil dontési jogkore Kiterjed a tanitas nélkiili munkanapok tartalmanak meghatarozasara,
kivéve egy napot, melyrdl a didkonkormanyzat jogosult donteni.
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A nevelGtestiilet jogkorét a tanévenként tartott testiileti értekezleteken gyakorolja, melyek:

a tanévnyito értekezlet

a tanévzaro értekezlet

félévi értékeld értekezlet

félévi és év végi osztalyozo konferencia
munkaértekezletek, nevelési értekezletek

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevelGtestiilet 51%-a kéri, illetve ha az
intézmény vezetdje vagy a vezetség ezt indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 50%-a jelen van.

e A nevelGtestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal,
egyszerli szOtobbséggel hozza, a nevelOtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet
tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

e A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a nevelGtestiilet egyik
valasztott tagja készit, és két pedagogus hitelesit. (Tanévnyito, tanévzaro értekezlet, valamint
olyan munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben dontés sziiletett.)

e A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt - csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok)
vesz részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:

e cgy osztalyban tanito neveldk értekezlete
o munkakozosségi értekezletek, stb.

4.1.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6zdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel rendelkeznek
(Nemzeti kéznevelési torvény 71. §.).

Az iskoléban jelenleg az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:

o Also tagozatos munkakozosség, tagjai: az als6 tagozatot tanitok
o Fels6 tagozatos munkakozosség, tagjai: felsé tagozatot tanitok

A szakmai munkakozosségek atalakitasara a neveldtestiilet barmely tagja javaslatot tehet minden
tanév elokészitd 1dészakaban (augusztus), €s a neveldtestiilet jovahagyasaval a munkakozosségek
mas forméban is szervezhetok.
A szakmai munkako6zosségek miikodésiik soran, a szakteriiletiikon beliil, szakmai, modszertani
kérdésekben segitik az iskola munké;jat:
o részt vesznek az iskolai oktato-neveld6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszeriisités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,
o egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, és folyamatosan mérik, értékelik a
tanulok teljesitményét,
o tanulmanyi versenyeket szerveznek,
o szervezik a pedagdgusok belsd tovabbképzését, segitséget nyujtanak a neveldk
onképzéséhez,
o segitséget nyijtanak a munkaterv, valamint a munkako6zosség tevékenységérol
késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,
o segitik a palyakezdé6 kollégakat,
o egymas oOrainak latogatasaval, szakmai elemzésével segitik egymas munkajat.

A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkako6zosség-vezetok iranyitjak.
A munkakozosség-vezetOk munkajukat a munkakori leirds alapjan végzik.

21



A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgia programjara épiilé és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan Osszeallitott, 1 évre sz0l6 munkaterv alapjan tevékenykedik.

A munkatervet az intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetok egyiittmilkodésével késziti el
minden év augusztusaban és a munkako6zosség tagjai fogadjak el.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit, amelyet atad az intézmény vezetdjének.
A beszamolo6 tartalmazza:

a munkakozosség féléves szakmai munkdjanak 6sszefoglalasat,
szakmai és versenyeredményeket,

félévi felmérések eredményeit €s Osszértékellését,

javaslatokat a kovetkez6 félév munkdjara,

orszagos ¢és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.

A szakmai munkakozdsségek vezetdi részt vesznek a Vezetdségi értekezleteken, javaslatot tehetnek
az iskolai oktato-nevelé munkat érinté barmely kérdésben.

4.1.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelQtestiilet vagy az iskolavezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errél tajékoztatnia kell a
neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetdjét - a nevel6testiilet véleményét kikérve - az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

A csoport vezetdje feladata ellatasarol a munkaértekezleteken szamol be a nevelGtestiilet el6tt.

4.1.5. Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolata

A neveldtestiilet kiillonbozd koézosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével
megbizott pedagogus-vezetdk, és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartds formai: a vezetdségi €rtekezletek, a kiilonbozo értekezletek, megbeszélések.

Ezen férumok idépontjait az iskolai éves munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolavezetOség az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetéasztalon, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket. A vezetdségi értekezleten elhangzottakrdl a
munkakozosség-vezetok tajékoztatjak a munkakozosségiik tagjait.

A nevel6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, vagy
munkakozosség - vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetés tagjaival.

A tanulok

4.1.6. Tanuléi jogviszony

A tanuloi jogviszonyA tanul6 az iskolaval tanuléi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony felvétel
vagy atvétel Utjan ke

- keletkezésekor a koznevelési tv. 22. §-a

- megsziinésekor a kdoznevelési torvény 50. §-a alapjan kell donteni.

A leendd elsdosztalyos tanulok nyilt napokon és az iskoldban szervezett jatékos programon
ismerkedhetnek az iskolaval és a tanitd nénikkel.

A tanul6 tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanrend szerint is eleget tehet.
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4.1.7.

A tanulok jogai és kotelességei

A tanulok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény 45 - 46. §- a tartalmazza.

A jogok ¢és kotelességek gyakorlasaval és a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos
részletes szabalyokat az iskola hazirendje allapitja meg.

A tanulok kotelessége, hogy betartsak az iskolai SzMSz-ben €s a hazirendben foglaltakat.

4.1.8.

4.1.9.

Osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Osztalyok: az azonos évfolyamra jard €s azonos oraterv szerint tanulo didkok kozossége,
melynek élén az intézményvezetd altal megbizott osztalyfonok all, aki munkajat munkakori
leiras alapjan végzi.

Egésznapos csoportok: az osztalyok a torvényi Orakeret és a napkozis idékeret
felhasznalasaval, a tanitasi id6 ¢és a szabadidés tevékenységek valtakoztatasaval
szervez6dnek. Két tanitd vezeti az osztalyokat, a szakorak és a napkozis tevékenységek
aranyos megosztasaval.

Tanuloszobas csoportok: a tanérdk utan a tanulasra és a délutani szabadidé szervezett
eltoltésére az iskolaban maradé tanulokbol szervezett csoportok.
A csoportok a sziilok igényeinek felmérése alapjan indulnak, az 5. - 8. osztalyokban.

Tanoran kiviili foglalkozasokra alakult csoportok: azonos tevékenységet végzok
kozossége, melyeket foglalkozasvezetd pedagdgusok gondoznak.
Ilyen csoportok lehetnek:

o Korrepetalas, felzarkoztatds, alapkompetencidk fejlesztése

e Sportkor

e Egy¢b tanulési tevékenységre szervezddd, iddszakos csoport

(P1. versenyekre, felvételire valo felkészités)

A tandran kiviili foglalkozasokat a torvényi orakeretek betartdsaval, a tantargyfelosztasban
tervezziik meg.

A neveldk és a tanulok kapcsolatrendszere:

Az iskola egeészének az életérdl, az iskola munkatervérdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd a neveldk utjan ill. fontos és siirgds esetekben kozvetleniil tajékoztatja a
tanulokat. (Hirdetd, osztalyfonoki orak, stb.)

Az osztalyfonoki ordkon a didk-Onkormanyzati véleményekrdl a didkvezetdk tajékoztatjak a
tanulokat.

A tanuldt egyéni haladdsardl a szaktanarok folyamatosan szoban és irdsban tajékoztatjak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és irdsban egyénileg, vagy a
vélasztott képviseldik Gtjan (DOK) kdzolhetik az iskola vezetdségével, nevelétestiiletével.

4.1.10. A diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét a DOK segitd neveld és az osztalyfondk latja

el.

Elnevezése: "DOK". Az iskolai didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkorméanyzatot
segité neveld érvényesiti, a torvényi eldirasok betartasaval (koznevelési tv.48.§ )

Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didkdnkormdnyzat vezetdségének a
véleményeét ki kell kérnie.
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A diakénkormanyzat az iskola miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat, és javaslattal élhet a hazirendben szabalyozott modon. (kdznevelési. tv. 48 §)

A didkdnkormanyzati szerv, a didkképviseldk és az iskolai vezetdk kozotti kapesolattartas formédja és
rendje:

o A jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkdonkormdnyzat véleményének a
megszerzésérol az intézményvezetd gondoskodik a didkonkormdnyzatot segitd tanar
bevonasaval.

o Az intézményvezetd a véleményezésre keriild6 anyagok tervezeteinek eclékészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, téliik javaslatot kérhet.

o A didkonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleten a didkdnkorményzatot
képviseld és segitd tanar képviseli.

o Az iskolai tanuldk Osszességét érintd ligyekben a didkdonkorményzat — a segitd tanar
tamogatasaval - az intézmény vezetdjéhez, a sziikebb kozosséget érinté ligyekben az
intézményvezetd-helyetteshez fordulhat.

A sziilok
4.1.11. A sziil6k kozossége

Iskolankba jar6 tanuldink sziilei, a sziil6i jogok érvényesitésére €s kotelességeik teljesitésére Sziiloi
kozosséget hoztak 1étre.

a) Az osztalyok sziildi kozosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i kozosségei a sziilok korébol megvalasztjak a kozosséget képviselot. A
sziilokkel valé kapcsolattartas:

e Az osztalyok sziil61 kozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot

e Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott sziiléi
munkako6zosségi elndk helyette: képviseld, vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az
iskola vezetéségéhez.

o Az osztalyfonokok az évi két osztalysziiléi értekezleten, a fogaddorakon, valamint a
tajékoztato fiizeten keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.

e A tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
- csaladlatogatasok (sziikség esetén ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt)
- fogadoorak (évente legalabb kettd)
- nyilt napok
- tanarok, tanitok egyéni fogadoodrai
- irasbeli tajékoztatok az ellendrzoben.

e A sziildi értekezletek, és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

e A sziilok a fogadoorakon kiviil is — elozetesen egyeztetett iddpontban — megkereshetik az
iskola vezetdit és pedagogusait.

o A sziil6k kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg, vagy a
valasztott képvisel6ik utjan folyamatosan kozolhetik az  iskola  vezetGségével,
nevelGtestiiletével.
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4.2. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES MODJA

Az iskolat koriilvevo kornyezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel valo kapcsolatunk hozzajarul az
iskola feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi, szocidlis, gyermekvédelmi ellatasahoz,
tovabbtanulasi irdnyaik megvalasztasdhoz, a pedagoégusok szakmai tapasztalatainak gazdagitasahoz.

4.2.1. Kapcsolat az 6vodaval

Iskolank megismerésére nyilt orakon van lehetdség.

A nagycsoportosoknak iskolalatogatast szerveziink.

Az 6vodasokat meghivjuk iskolank nagyobb rendezvényeire.

Szervezett programok keretében jatékos foglalkozasokon ismerkedhetnek meg a leendd els6sok a
tanit6 nénikkel és az iskolaval.

Tanitoink a beiratas eltt meghivast kapnak az 6vodatol sziildi értekezletre, ahol bemutatjak az
iskolankban foly6 munkat és ismertetik elvarasainkat.

4.2.2. Kapcsolat az iskolakkal és a kozépfoki intézményekkel

Folyamatos kapcsolatot tartunk fenn a kornyezé telepiilések iskolaival, nagyobb rendezvényeinkre,
versenyeinkre meghivjuk az iskolak tanuloit.

Kozépfokt intézményekkel vald kapcsolatunk a tovabbtanulas iranyanak megvélasztasahoz nyujt
segitséget. Nyolcadikos tanuldink el6készitdkre jarnak, nyilt napokon vesznek részt.
Visszajelzést kériink végzett tanuldink eredményeirdl a kdzépiskolaktol.

4.2.3. Kapcsolattartas a fenntartéval

Intézményiink fenntartdja a Matészalkai Tankertileti K6zpont.

Az intézménylink oktatasi és gazdasagi iranyitasat latja el.

Az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes az iskolatitkar (gazdasagi munkatars) napi
kapcsolatot tart fenn a tankeriilet igazgatdjaval és munkatarsaival.

(Személyes tigyintézés, telefonos kapcsolat, email, stb.)

4.2.4. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal

e A gyermekvédelmi tevékenységet — az iskolavezetéssel egyiittmiikddve és az osztalyfonokok
kozremiikodésével — a gyermekvédelmi felelds latja el.

A belso és kiils6 kapcsolattartas modjat és formajat a munkakori leirasa tartalmazza.

e Az intézményvezetd, illetve helyettese felelés a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb,
pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd megléte esetén a Gyermekjoléti
Szolgalattal vald kapcsolat felvételéért és a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
egészségnevelési feladatok megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

e Az osztalyfonokok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezOk megismertetése a
tanulokkal és sziilokkel, az érintett tanulok védelmét szolgalod intézkedések figyelemmel
kisérése ¢és a tapasztaltak megbeszélése a gyermekvédelmi feleldssel.

e Partneri egyiittmiikodési megéllapodas erdsiti, mélyiti a két intézmény kozott a meglévd
kapcsolatot.
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4.2.5. Egyéb kapcsolataink, partnereink:

Partnereink

Kapcsolattarto

OH Pedago6giai Oktatasi Kozpont

Intézményvezetd és inv.-h.

Teriileti Renddrkapitanysag

Intézményvezetd és inv.-h.

Iskolaorvos, védond

Iskolatitkar, inv-h.

Nevelési Tanacsado

Osztalyfénokok, intézményvezetd

Tanulési Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehab.Biz.

Intézményvezetd és inv.-h.

Gyermekjoléti Szolgalat

Gyermekvédelmi felelés, inv.-h.

ANTSZ

Intézményvezetd és inv.-h.

Kozségi konyvtar

Konyvtaros

Jéarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalya

Intézményvezetd-helyettes

Nyircsaholy K6zség Roma Kisebbségi Onkormanyzata

Intézményvezetd-helyettes

Nyircsaholy K6zség Onkormanyzata

Intézményvezetd

Nyircsaholyért Egyesiilet

Intézményvezetd

Intézményvezet6 és inv.-h.

Polgarér Egyesiilet

Intézményvezetd és inv.-h
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5. ELJARASRENDEK
5.1. A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes clbiralasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé Kkoteles a tanitasi orakrdol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végéig koteles megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,

c) a tanul6 hatosagi intézked¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
1d6jaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld esetében a tanuld) irasban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az 0sztalyfonok, ezen tal az intézményvezeto dont
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuldi késések kezelési rendje

A digitalis naplo és a késék listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen
kés6 tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

pedagdgus az e-naploba konyveli. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el,
sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.
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5.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban és az 53 — 61 §-ban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kdtelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idStartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziil¢jének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovet6en az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.

5.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-aban meghatarozottak alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld
¢s a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdseégérol

e a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tijékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tijékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilét nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

o a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek alldspontjanak kozelitése

e ha az egyeztet eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idoére, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

5.3. Irat és adatkezelésre vonatkozo szabalyok:

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az intézménybe
érkezett €s keletkezett elektronikus tton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
Ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény mikodése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezd iratok kezelésének,
megOrzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabalyzat minden dolgozo6 szamara kotelezd érvény(, aki munkdja soran iratkezeléssel, illetve

elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba kertiil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az
Intézmény mitkodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!
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A Szabalyzat betartasanak ellenérzése:

A Szabdlyzat betartasanak ellendrzése az intézményvezeto feladata, melyet rendszeres idokozonként
elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktol,
idejiiktol és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

e Literjed az intézmény tulajdonaban 1év0, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé 6sszes dokumentéciora (fejlesztési, szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

e Kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

e kiterjed az adathordozok taroldséra, felhasznalasara.

Az elektronikus uton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfelelé azonositokkal, tovabba megorzés céljabol archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben fogadhatunk.
Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezo elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos uton érkezett
volna. Lehetség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatas soran fel kell tiintetni az e-mail
feladojat, az érkezés idGpontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell érizni.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait az
informatika szakos neveld latja el.

Ennek soran:
e Fogadja az alkalmazédsokkal kapcsolatos hibabejelentéseket, gondoskodik a felmeriilt
problémak mindsitésérdl, szamitastechnikai jellegli hibak esetén azok megoldasarol.

Az intézmény vezetdje felelos:

e az iratok szakszerl €és biztonsagos megorzéséért az elektronikus tton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, mtiikodtetéséért, feliigyeletéért,

e kijeloli a szamitastechnikai rendszerének biztonsagi kovetelményeiért altalanosan és a
rendszer lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

o az Iratkezelési Szabdalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabdlyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikddve az iratkezelés személyi €s szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres -ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikkség esetén a szabdlyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
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Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabalyozas célja: Az iskola iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell
rogziteni, hogy:

az irat utja pontosan kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az iskola és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszerli miikodését,
feladatainak eredményes és gyors megoldasat,

az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhat6 allapotban
vald Orzését és a maradando értéki iratok levéltari dtadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellat6 vezeto

Az iskola feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az tigyeket kisérd
iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje iranyitja az alabbiak szerint:
A vezeto

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkez6 kiilldemények felbontasara (ha ezt az fenntartja maganak);
jogosult kiadvanyozni;

kijeloli az iratok ligyintézdit,;

meghatarozza az iratok selejtezésének €s levéltarba kiildésének évét;

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozod jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat elGirasai
szerint torténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfelel6en modositja az iratkezelési szabalyzatot;

iranyitja és ellendrzi az iskolatitkar és a rendszergazda munkajat;

elékészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat;

intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében;

az irattari anyag karosodasat el6idézé rendkiviili esemény alkalmaval kozremiikddik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben;

rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa ala tartozo iigyintézés €s iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat;

informatikai rendszer vonatkozdsdban meghatdrozza az {iizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhoz sziikséges informatikai ismereteket, kijeloli a szamitastechnikai
rendszer biztonsagi kovetelményeiért felelds és a rendszer lizemeltetéséért onalldan felelds
személyt;

jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok védelmét €s
az iratkezelés rendjét;

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Iskolatitkar

Minden, olyan kiildeményt, amely az iskola cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére érkezett,
hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket

az érkeztetést kdvetden az iratokat atadja az iskola vezetdjének

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valo eljuttatasarol

a kiildemények atadas — atvételét dokumentalja
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e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések, levelek,
taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a felado jegyzéket

o végzi a kiils6 és belso kézbesitést

e r10gziti a vezetdi szignalds adatait fliggetleniil attdl, hogy iktatott iratr6l vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiilldeményrdl van szo

e végzi a kiilsé kiildemények iktatasat, ennek sordn elézményt keres, elvégzi az elo- ¢€s
utoiratok szerelését, foszam iktatast vesz fel az irattari tervnek megfelelden a vezetd utasitasa
alapjan

e intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, iskolan beliili tovabbitasat

e az iskola kozvetleniil (faxon vagy e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti) az iskola Iktatoé — konyvébe

e a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat

o iktatja a belsé kezdeményezésii iratokat

e az iskola tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriilé azon iratok esetében, amelyekbol
kiils6 tovabbitasra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok cimzésérol, a
sziikséges mellékletek csatolasarol.

o cllendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket (expedialas)

o kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket rogziti

e amennyiben a kiildemény nem az iskola illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére €s az atadas tényét a rogziti

e akézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.

e Dbiztositja az iskola 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat

e a vezetd utasitdsa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

e a vezetd utasitdsa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratoknak a szaklevéltar szdmara
torténd atadasarol.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos lizemeltetés korét, kompetenciait a vezetd
utasitasa alapjan az informatika szakos nevel6 gyakorolja.

Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. ligyiratkezelés, statisztika
az alabbiak:

1. Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalé rendszer:
Hozzaférési jogosultsaga van:

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények altal
meghatdrozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal

yor e e

feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvondasat a vezetdi jovahagyas utan a

crer

tizemeltetési €s kezelési eldirasok, a biztonsagi kovetelmények szintjén kell 6sszeallitani.
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A feladata az iskola altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi sziikségletek
megallapitasa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi) kialakitasa az alabbiak
figyelembe vételével:

a szamitdgépes (informatikai) alkalmazasok kiilonleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellendrzése ¢s feliilvizsgalata

tarolni

meg kell hatarozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megorzési hataridejét

ha a szamitastechnikai rendszer iizemeltetése soran kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozd intézkedések érvényesitését

az informatikai rendszert ért karesemények utdlagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.)

a feladat- és hataskorok szerint a biztonsaggal foglalkozoé eléirasokat kiilon valasztva kell
Kialakitani és tarolni

a biztonsagi szabalyozasokkal kapcsolatos tennivalokat a munkakéri leirasban is szerepeltetni

kell

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhato forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitastechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkoz6 biztonsagi eldirdsok betartasat ellendrizni
kell

javitas és karbantartas esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés ¢€s feliilirasos torlés révén)
védeni kell.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vondst von maga

utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

Az iskola bélyegzdinek lenyomatat és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szabalyozza.
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6. HATASKOROK ATRUHAZASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK
6.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és
dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkédért, az intézmény belso
ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az iigyet meghatarozott korében helyetteseire, a gazdasagvezetdre atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalataira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasukban szereplé tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

6.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezeté-helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatai mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesekre, az
iskolavezetés vagy a tantestillet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az intézményvezeto-helyettes felhatalmazasat.

6.3. Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat:

e az intézményvezetd-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat;
6.4. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezet6-helyettes

e munkakozdsség-vezetok

e DOK segitd tanar

e iskolatitkar

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az

intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az
intézményvezetdnek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Az intézményvezeté-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
Intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idoére szol. Az intézményvezet6-helyettesek
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri
leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezet6 altal rabizott feladatokért.

7. KOZSEGI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

A tanulok oOnképzésének, egyéni tanulasdnak és a pedagdgusok szakmai munkdjanak segitésére
kozségi konyvtar mitkodik.

A kozségi konyvtar miikodését a ,,Konyvtar miikodési szabalyzata” tartalmazza.

A konyvtar vezetdje (konyvtaros) konyveket adhat ki az osztalyoknak egész éves hasznalatra, illetve
évkozi cserére. A konyvtar tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok tartasara is rendelkezésre all.

A konyvtaros konyvtari ordkat tart a konyvtar haszndlatdnak ismertetésére az osztalyfonokokkel,
illetve a szaktanarokkal egyeztetett idopontokban.

A konyvtar:

o celhelyezése: miivelddési haz
vezetdje: konyvtaros
hasznaloi: az iskola 0sszes dolgozdja, dsszes tanuldja
fejlesztése: palyazatokbol, onkormanyzati alaptamogatasbol
nyitva tartasa: délelétt 8-12 oraig és délutan 14 — 18 oraig

A konyvtar allomanya:
— Szépirodalmi allomény: verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ifjusagi irodalom
— Tankonyvallomany: kdlcsondzhetd tankdnyvek
— Ismeretterjesztd irodalom: természettudomany, torténelemtudomany, néprajz
— Idegen nyelvii konyvek: angol,
— Gyermekkonyvek: mesekonyvek, verseskotetek
— Hangzo6anyagok, videokazettak, DVD

Kolcsonzés:
A tanulok a kolesonzott konyveket a kdlesonzes hataridejének lejartaval kotelesek visszahozni.
Az elveszett, megrongalodott konyvekért kartéritést kell fizetni.

A pedagogusok a kolesonzott konyveket mindaddig hasznalhatjak, ameddig azok a munkakdri
munkajukhoz sziikségesek. Ha az iskolaval munkaviszonyuk megsziinik, akkor kotelesek a naluk

1év6 konyveket a konyvtarnak visszaadni.

A tankonyvek kolcsonzése egész évre torténik, a kolesonzott tankonyveket a tanév végén vissza kell
hozni.
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V. A konyvtar targyi és személyi feltételei

A konyvtar az iskola mellett, 01 megkdzelitheté helyen, egy kb.100 m? —es helyiségben helyezkedik
el a Kozségi konyvtarral egyitt.

A konyvtari teendOket a kdzségi konyvtaros latja el.
A konyvtar egyszerre 20 tanuld befogadasara alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozoi Internet
kapcsolattal. Konyvtari hasznalatra van egy TV, DVD, VHS lejatszo és egy DVD ir9, egy projektor.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben vannak:

- kdnyvallomany kézi- és segédkonyvtar - kolcsondzhetd allomany
a. szépirodalom bettirendben;
b. szakirodalom ETO szerinti szakrendben;

- audiovizualis dokumentumok - nevel6i kézipéldanyok, brosurak - video dokumentumok -
multimédias eszk6zok - DC-ROM

VII. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehet6ségek és a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A konyvtar feladatai:

e atanitasi napokon biztositsa hasznaloi (tanuldk, pedagdgusok, a neveld, oktatd munkat
kozvetleniil segité dolgozdk, adminisztrativ alkalmazottak) szdmara a konyvtarhasznalat
jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast

o Akonyvtar gylijteményének, tajékoztato és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata, a helyi Pedagdgiai Programban megtervezett konyvtarhasznalati érak
megtartasa, kozremiikodes a konyvtarra €épiild szakorak eldkészitésében és megtartasaban.

o Olvasdszolgalat, tdjékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhaszndlat modjardl, a konyvtar
gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatas, kozhaszni,
kozérdek tajékoztatas sth.)

e Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

o Felkérés esetén, a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztato
stb.) szervezésében, megtartdsdban vald részvétel,

e Konyvtari dokumentumok masolésa, kozremitkodés 1j ismerethordozok eléallitasaban,

e Tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gyljtokorii, valamint az iskola szakmai
profiljanak megfeleld szakkonyvtarak dokumentumair6l, szolgéltatasairol,

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
e A tartos tankOnyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

e A konyvtar nyitva tartasat tigy kell megtervezni, hogy a képzési id6ben és a tanitasi orat
kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiilo szaktargyi orak és egyéb
foglalkozasok zavartalan megtartasat, az dravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb
dokumentumok kolcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasotermi helyben
hasznalatra, tajékozddasra, olvasasra, tanulédsra, kolcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva
tartasat az iskola Gsszesitett 6rarendjében fel kell tiintetni.
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e A csoportos foglalkozasok megtartasdhoz elére meg kell tervezni a konyvtar drabeosztasat,
hogy a tartalmi ¢és technikai elokészitésiik biztosithato legyen. A konyvtar hasznélatat nem
igényld orarendszer(i tanitas szamara nem vehetok igénybe a konyvtar helyiségei.

e A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egylittmiikodnek a pedagdgiai szolgaltato
intézmények konyvtaraival, a szakmai munka, kiilonb6z6 teriiletein.

e Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a
pedagogusoknak, mind a tanuloknak lehetové teszi a teljes allomanya egyéni és csoportos
hasznalatat.

e A helyben hasznalhatdo dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi. Kivételes esetben a
kézikonyveket zarastol nyitasig, elvihetik.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia:
- az informacidhordozdk kozotti eligazodasban,
- az informacidk kezelésében,
- a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,

- a technikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai konyvtar helyben hasznalhatdo dokumentumai:
- kézikonyvek
- muzedalis dokumentumok

Csoportos hasznalat: Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtaros foglalkozasokat tarthat.
A konyvtar helyisége orarendszerii tanitas szamara nem vehetd igénybe, mert akadalyozza a
konyvtar miikodéseét.

Kolcsonzés A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Jelen
esetben ez szamitogéppel torténik.

e Egy kdlesonzo tanulo egyszerre 3 db dokumentumot kdlesondzhet 3 hétre. Kérésre ez az 1d6
kétszer hosszabbithato.

e A kolecsondzhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd. Amennyiben késik a hatariddvel az
elso felszolitas 3 hét utan torténik, az osztalyfonokon keresztiil. A felszolitasrol a konyvtaros
gondoskodik. Ha egy tanul¢ eltavozik az iskolabol, az osztalyfénok, mieldtt kiadja a
bizonyitvanyt, koteles a konyvtartol igazolast kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa.

e Elveszett vagy megrongéalodott dokumentumot az olvasé koteles egy hibatlan példannyal
vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:
- informacioszolgaltatas
- témafigyelés
- ajanlo bibliografia készitése
- letétek telepitése

- fénymasolas
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Az iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyaman gyilijteményével a
tanulok, pedagogusok rendelkezésére alljon.

A beiratkozas és a szolgaltatas ingyenes!

A helyben hasznélhat6é dokumentumokat szaktandar is egy-egy tanitasi orara kolcsonodzheti csak.
Helyben-hasznalati allomanyegységek, kézikonyvek, folyodiratok, technikai eszk6zok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval lehet kivinni (kdlcsondzni).
Kolcsonodzni csak nyilvantartds rogzitésével lehet. Rogziteni kell a kdlcsonzés és a visszahozatat
idopontjat. A kolcsonzést a konyvtaros tartja nyilvan, szamitogépes programmal, illetve
nyilvantartolapon régzitve. Az elveszett vagy erésen megrongéalodott dokumentumot az olvasd
koteles kifogastalan példannyal potolni vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges beszerzési arat.
A kolcsonzés idOtartama 3 hét, egy tanulonal 3 konyv lehet kint. A kolesonzés — kérésre — kétszer
meghosszabbithato.

Neveldi példanyokat minden tanév végén le kell adni! Kovetkezé tanévre valo felkésziilés céljabol
kolesondzhetok pedagogiai szakkonyvek.

Osztalyok, tanuldcsoportok a konyvtarat nyitva tartasnak megfeleld litemezéssel vehetik igénybe. A
konyvtarosnak szakmai segitséget kell adni a szakoérdk, foglalkozdsok megtartasahoz. A
konyvtarhasznalati orakat, foglalkozasokat a kdnyvtaros vezeti, szinvonalaért felelds.

Tanitasi orak alatt /kivéve a konyvtarban tartott orakat/ a tanulok csak tandri engedéllyel
tartozkodhatnak a konyvtarban. A konyvtar miikodését — nem akadalyozhatja orarendszer(i tanitas,
értekezlet, és mas programok.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e Segitik a tanitas tanulas folyamataban felmeriilé problémak megoldasat.

e A konyvtaros-tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést készit.

e Sziikség esetén irodalomkutatast végez.

e Tantargyakhoz, szakkori foglalkozasokhoz ajanlo bibliografia készitése.

e Konyvtarkozi kdlesonzés bonyolitasa.

o Letétek telepitése — tanterem, szakterem, nyelvi labor.

o Konyvtari nyilvantartas — statisztikai adatok fellelhetésége.
A meghatiroz6 rendelkezéseket, hasznaldi jogokat, kotelezettségeket a konyvtari hazirend vagy
hasznal6éi rend tartalmazza, amelyet tanév kezdetén ismertetni kell az olvasokkal. Kiilon

hangstilyozni kell, hogy a konyvtar a szellemi munka szintere, ezért minden hasznaldja csendes,
fegyelmezett magatartast tantsitson.

A személyi és targyi feltételeknek biztositdsa és a rendeltetésszerli miikodtetés megteremti a
konyvtari allomany védelmét. A felel6sség mértékét a konyvtaros-tanar munkakori leirasaban kell
rogziteni.
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8. ZARO RENDELKEZESEK
8.1. Az SZMSZ. elfogadasa

A Nyircsaholyi Benedek Elek Altalanos Iskola szervezetére és miikodésére vonatkozo szabalyzatot
(az SZMSZ-t) az intézmény vezetdje késziti el és elbterjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadja el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a
diakonkormanyzat és a sziilok kdzossége.

8.2. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan idore szol. Modositasara jogszabalyi eldirés, fenntartoi rendelkezés vagy a
neveldtestiilet kétharmadéanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.

A hivatkozott jogszabalyok a kozségi- és iskola konyvtardban és az igazgatdi irodaban taldlhatok
meg.

8.3. Az SZMSZ érvényessége és hatalya

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Ezzel egyiddben, az ezt megeldz6 Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

8.4. Az intézmény egyéb belso szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi szabalyozéasokat onallo
belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ -t képezd szabalyzatok, valamint az intézmény egyéb, belsd szabalyzatainak betartasa az

intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel szerz6déses jogviszonyban
allokra nézve kotelez6 érvényii.
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