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I. BEVEZETES

Az aldbbiakban rogzitett szervezeti és mitkodési szabalyzat a Nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. Torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan

Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola
(4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.sz.) szabalyzata.

Intézményiink, a Foldesi Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
telepiilésiink egyetlen oktatasi intézménye. Tanuldinknak lehetdségiik van érdeklédésiiknek
megfelelden miivészeti teriiletet valasztani, ahol specidlis képzésen vehetnek részt, ami a
tovabbtanulasukat is segitheti. Intézményliink két telephelyen miikodik. Tanul6ink az altalanos
iskola, miivészeti iskola és a didksportkdr teriiletén megtalalhatjdk a szdmukra legkedvezdbb
tevékenységi format, mely személyiségfejlodésiikhoz, érdeklodési korik fejlodését,

kiteljesedését segiti elo.

Altalanos
iskola

Alapfok
muvészeti
iskola

1. Az SZMSZ célja, tartalma:

Az SZMSZ célja, hogy torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.



Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Foldes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. Az SZMSZ elkészitésére vonatkozd jogszabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat meghatarozza az intézmény mikddésére, belsd és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevelGtestiilet fogadja el és az
intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé. Elfogadasakor és modositasakor

egyetértési, véleményezési jogot gyakorol — jogszabalyban meghatarozottak szerint — az
iskola didkonkormanyzata, a sziilok kozossége — az Intézményi Tandcs. Az egyetértési és
véleményezési jog gyakorlasanak lehetOségét az iskola igazgatoja biztositja, egyuttal felelds
is érte. A Szervezeti és Miikdodési Szabdlyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra
hozatalaért az iskola igazgatoja felel6s.

3. Az SZMSZ jogszabalyi hattere:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol
229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol

43/2013. (11. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfeleldségét tanlsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

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

alkalmazasarol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
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A pedagbdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet

A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €s az allam altal kételezden
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dévodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairol szold 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

Az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

4. A szabalyzat hatalya

Az intézményi SZMSZ hatalya kKiterjed az altalanos ¢és alapfokii miivészeti iskolaval
jogviszonyban allé dolgozokra, tanulokra, az intézmény teriiletén tartdzkodod személyekre a
vonatkozo pontok tekintetében. Térbeli hatalya vonatkozik az iskola teriiletére, valamint az
iskola dltal szervezett kiilsé rendezvényekre. A szabalyzatot az érintettek kezdeményezésére,
jogszabalyok valtozasa esetében, de legkésébb haromévenként feliil kell vizsgalni.

Modositasat kezdeményezheti irasban:
e a Sziil6i Tan4cs irdsos hatarozat alapjan,
e a nevelGtestiilet abban az esetben, ha a kezdeményezést a nevel6kozosség legalabb
50%+1 fovel tamogatja,
e az Intézményi Tandcs irdsos hatarozata alapjan
e a didkdnkormanyzat az egyetértési jogkorbe tartozd esetekben, irdsos hatarozat
alapjan.

5. Az Altalanos és Alapfokti Miivészeti Iskola nyilvanos dokumentumai

Pedagdgiai Program

Az Altalanos és Alapfoku Miivészeti Iskola pedagogiai programjarol, annak modositasarol az
osztalyfonokok a tanév elsd sziildi értekezletén tdjékoztatjdk a sziiloket, a tanuldkat az elsd
tanitasi napon. A tajékoztatas dokumentuma a sziil6i értekezletrél késziilt jelenléti iv valamint

-5-


javascript:njtDocument('154929.229241');

Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Foldes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

az osztalynaplok. Az intézmény életét szabalyozé alapdokumentumok a nevel6i szobaban, az
igazgatdi irodaban helyben olvashatok, ill. hozzaférhetdk elektronikusan az iskola honlapjan is.
Hazirend

A hazirendet minden iskolankba beiratkozott tanul6 irdsban megkapja beiratkozasa alkalmaval.
Megtalalhato az intézmény épiileteiben €s az intézményi honlapon. A hézirend legfontosabb —
valtozott- pontjaira kiilon fel kell hivni a figyelmet az elsd sziil6i értekezleten, az elsd
osztalyfonoki oran.

Az iigyeleti rend

Az iskola tgyeleti rendje az iskolai intézményegység tanari szobaiban és a folyosoi
hirdet6tablakon keriil kifliggesztésre.

Az Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola éves munkaterve

Az iskolai munkaterv osztalyokra, sziilokre vonatkozo pontjait az osztalyfonokok ismertetik a
sziilokkel az els¢ sziiléi értekezleten, a tanulokkal az els® osztalyfonoki oran. A teljes
munkaterv a konyvtarban, a tanari szobaban és a honlapon keriil elhelyezésre.

Kozzétételi lista

A koznevelési intézmények kozzétételi listajat a 229/2012. (VI1.28.) szamu a nemzeti
koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasardl szolo rendelet 23. § hatarozza meg:

a) a betoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét és szakképzettségét,

b) a betoltott munkakorok alapjan a neveld és oktatd munkat segitok szamat, iskolai
végzettségét és szakképzettségét,

¢) az iskolai osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszdmat, az iskola felvételi
lehetdségrol szolo tajékoztatojat,

d) a beiratkozasra meghatarozott id6t, a fenntartd altal engedélyezett osztalyok, csoportok
szamat,

e) az iskola nyitva tartdsanak rendjét, az éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tanévben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjat,

f) a koznevelési feladathoz kapcsolodo téritési dij, tandij és egyéb dijfizetési kotelezettségek
jogcimét, mértékét, a fenntartdé altal adhato altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is.

g) az orszagos mérés-értékelés évenkénti eredményeit,

h) a tanulok le- €s kimaradéasaval, évfolyamismétlésével kapcsolatos adatokat,

1) a tanéran kiviili egyéb foglalkozasok igénybevételének lehetdségét,

J) a hétvégi hazi feladatok és az iskolai dolgozatok szabalyait,

K) az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit, a tanulmanyok alatti
vizsgék tervezett idejét,

I) a fenntart6 az iskola munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait és
idejét.

m) az iskola Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a Hazirendet.

A kozzétételi lista személyes adatokat nem tartalmazhat.
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Megjelentetésére, aktualizaldsara az intézmény honlapjan kertil sor.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM
(Oktatasi Hivatal 2017. februar 1. hatallyal kiadott hatarozata alapjan)

1. Nyilvantartasi szama: K12005

2. Az intézmény nyilvantartasba vételének
datuma: 2013.08.27

3. Az intézményt létesité szakmai
alapdokumentum kelte:2017.01.12

4. Az intézmény megnevezése: Foldesi Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészeti Iskola

5. Feladat ellatasi helye(i)
5.1 Székhelye: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.
5.2 Telephelye(i): 4177 Foldes, Rakoczi utca 1.

6. Alapito és fenntarto neve és székhelye:
6.1 Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
6.2 Alapitoi jogkor gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere
6.3 Alapito székhely: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
6.4 Fenntart6 neve: Berettyoujfalui Tankeriileti Kézpont
6.5 Fenntart6 székhelye: 4100 Berettyoujfalu, Dozsa Gy. u. 17-19

7. Koznevelési és egyéb alapfeladatok
7.1 4177. Foldes, Karacsony Sandor tér 6.
7.1.1 Altalanos iskolai nevelés-oktatas

7.1.1.1 nappali rendszert iskolai oktatas

7.1.1.2 also tagozat, felso tagozat

7.1.1.3 3-8 évfolyamok

7.1.1.4 sajatos nevelési igényil tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos-enyhén értelmi fogyatékos)

7.1.1.5 integrécios felkészités

7.1.2. Alapfoki miivészetoktatas:
-7-
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7.1.2.1 Téancmiivészeti 4g (moderntanc tanszak, néptanc tanszak)

7.1.2.2 Képz6- és iparmiivészeti ag (kifutd tanszakok: festészet tanszak, 0j
tanszakok: grafika és festészet tanszak, képzémiivészeti tanszak)

7.1.2.3 Szin- és babmiivészeti g (szinjaték tanszak)

7.1.3 Egyéb koznevelési foglalkozas

7.2 4177 Foldes, Rakoczi u. 1.

7.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

7.2.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
7.2.1.2. also tagozat

7.2.1.3. 1-3 évfolyamok

7.2.1.4. sajatos nevelési igényil tanulok integralt nevelése-oktatasa (autizmus

spektrumzavara, értelmi fogyatékos-enyhén értelmi fogyatékos)
7.2.1.5. integraciods felkészités

7.2.2 alapfoku miivészeti oktatas

7.2.2.1. zenemuvészeti ag (kifutd tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak,

hegedii tanszak, klarinét tanszak, zongora tanszak, 0j tanszakok: billentyiis tanszak, fafivos
tanszak, vonos tanszak)

7.2.3 egyéb koznevelési foglalkozas

8. A feladatellatas szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
8.1. 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.

8.1.1 Helyrajzi szam: 994
8.1.2 Hasznos alapteriilet: 2468,93 nm
8.1.3 Az intézmény jogkor: vagyonkezeldi jog KIK

8.2 4177 Foldes, Rakoczi utca 1.
8.2.1 Helyrajzi szam: 280
8.2.2 Hasznos alapteriilet: 802 nm
8.2.3 Jogkor: vagyonkezeldi jog, KIK
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Budapest, 2017. majus 4. P.H.

Alapitd, alapito jogkor gyakorldja
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1.
AZ ALTALANOS ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK RENDSZERE

AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGE

Altalanos Iskola Alapfoku Miivészeti Iskola
\ ] ’ /
INTEZMENY\-"EZETO
intézményvezeto-helyettes Intezm yvezeto-helyettes mmmmmmm

\ munkakoézosségvezetok

Alsos munkakozosség Természet- és tarsadalomtudomanyi Pedagogiai-
\ 11111111(«11(02085‘32/ sportmunkak6zdsség
pedagogusok

rendszergazda pedagdgiai asszisztens  Iskolatitkar

L Intézmeényiizemeltetés
(portas, fiit6-
karbantarto, takaritok)
Sziil61 tanacs

DOK

Intézmény1 tanacs

1. Altalanos Iskola, Alapfokt miivészetoktatas

Az éltalanos iskola, az alapfokt miivészetoktatas vezetését az intézményvezeto latja el.

Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasaval intézményvezet6-helyettes mikodik kozre a
szakmai munka szervezése, iranyithatdsaga és a vezeto6i feliigyelet indokoltsaga miatt.

Az intézményvezetd kozvetlentil iranyitja a hozza beosztott iskolatitkdr munkajat.

Az altalanos és alapfoku miivészeti iskola feladata:
* Szorosan egyiittmiitkddve a csaladdal biztositja a 6-14 éves korosztaly korszerii nevelését,
képzését, miivészeti nevelését és miivelddését.

= Sokoldalu egyiittmikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalaséaval.
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2. A nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak

Iskolatitkar

Az iskola igazgatdjanak kozvetlen iranyitasa alatt miikodik.

Ellatja az intézménybe érkez iratok kdzponti iktatasat valamint az irattarazast. Végzi az
intézmény testiiletei dsszehivasaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat, vezeti az tilések
jegyzokonyveit, nyilvantartja az allasfoglalasokat €s a hataridéket.

Naprakészen vezeti a tanulok, az alkalmazottak elektronikus nyilvantartasat, statisztikai
adatbazisait, munkaiigyi dokumentumait, az iskola dolgozoinak besoroldsait ¢és a
tovabbképzéssel kapcsolatos dokumentaciot. Allandd kapcsolatot tart a  tankeriilet
vezetOségével, a kistérség altalanos iskolaival.

Az iskolatitkar részletes feladatait munkakori leiras allapitja meg.

Rendszergazda

Az iskola igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt miikodik. Az intézmény informatikai
rendszereinek karbantartasat, feliilvizsgalatat végzi, az intézményi honlap kezeldje.

A rendszergazda részletes feladatait munkakori leiras allapitja meg.

Pedagoégiai asszisztens

Az iskola igazgatojanak kozvetlen iranyitasa alatt miikodik. A pedagogiai asszisztens
tevékenységével segiti a pedagogusok mindennapi nevels-oktatdo munkajat. Alando
kapcsolatot tart a pedagogusokkal.

A pedagdgiai asszisztens részletes feladatait a munkakori leiras allapitja meg.

V.
AZ ALTALANOS ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
VEZETESI SZERKEZETE,
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, ¢és az
intézményvezet6-helyettes latja el.

Az intézmény vezetését Intézményi Tanacs segiti.
1. AZINTEZMENYVEZETO

Az intézmény élén a magasabb vezet6 beosztasu intézményvezeté all, aki
= felel az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangolaséaért,
» gondoskodik az intézmény pedagodgiai programja megvaldsitasanak személyi, targyi,
valamint médszertani feltételeirol,
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= felelds az intézményi kdzéptava tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

= kapcsolatot tart az Intézményi Tanaccsal, évente két alkalommal tajékoztatast ad az
iskola munkajardl, az iskolat érinté kérdésekrol,

= ¢vente két alkalommal t4jékoztatast ad a Sziiléi Tanacs tagjainak az iskolat érintd
tigyekrol, tervekrol,

» gyakorolja az alkalmazassal kapcsolatos kizarolagos munkaltatoi jogkort, valamint a
kozvetlen iranyitasahoz tartozo kodzalkalmazottak tekintetében az intézményfenntartd
kozpont altal meghatarozott munkaltatéi feladatokat.

= felelds a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért,

» gondoskodik a tanuldi balesetek megeldzésével, a nevel6-oktatdé munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalataval
kapcsolatos, valamint a munka- és tiizvédelmi feladatok ellatasarol,

= dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe,

= cleget tesz az eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

= gondoskodik az iskolaban miikodo szervezetek ( az iskolai alapitvanyok, Sziil6i Tanacs,
Intézményi Tanacs, DOK) miikodési feltételeirdl, veliik tervszerii egyiittmiikodést
alakit ki,

= gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmiikodik a torténelmi egyhazak képviseldivel,

» Egyiittmiikodik a kisebbségi dnkorményzattal, érdekképviseletekkel, a telepiilés civil
szervezeteivel, tarsintézményekkel.(K6zosségi Haz, Kozségi Konyvtar, Kozségi
Ovoda)

» Feladata a nemzeti és intézményi linnepélyek méltdé megszervezése,

= Felel6s az ifjusagvédelmi munka és a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos
tevékenység iranyitasaért, a tankonyvrendelés szabalyozaséaért.

»= Teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre —
meghatarozott tigyekben — eseti, vagy allandé megbizast adhat,
= ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és at nem ruhdzott feladatokat.

Az intézmény vezetojének kinevezése a mindenkori jogszabalyok szerint torténik.

Felelds egy személyben:

= a gyermekekkel val6 egyenld bandsmod megkdveteléséért,
= 3tanulok érdekeinek elsébbségéért,

= az ifjusagi feladatok ellatasaért,

= atanuldbalesetek megeldzéséért,

= agyermekek egészségiigyi ellatasaért,
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» améltanyos és humanus ligykezelésért ¢s dontésekért,
a kiegészitd tevékenységek szabalyszerl €s gazdasagos
lizemeltetéséeért,

2. AZINTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Az intézményvezeto-helyettes az altalanos iskola és az alapfoki miivészeti iskola helyettesi
teendoit latja el.

2.1. Az altalanos iskolai egységben:

= Az Altalianos Iskolai egységben a jogszabalyban meghatarozottak szerint végzi a
tanligy-igazgatési feladatokat. Felelds az intézményegység pedagogiai munkajaért, a
gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaért, a tanulobalesetek megel6zéséért, a
tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért, a pedagodgus-
tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaért.

» Ellatja az igazgat6 altalanos szakmai tigyekben torténd helyettesitését.

»  Kozremiikodik az intézményegység Orarendjének elkészitésében, ellendrzésében, a
munkak6zdsségek munkdjanak ellendrzésében, segitésében, a tanitdsi orak, szakkori
orak latogatasaban.

Feladata:

- aneveldk munkdjanak segitése,

- anaplok, taniligy igazgatasi dokumentumok ellendrzése,

- ahelyettesités szakszerli megszervezése,

- atavollétek dokumentalasa, a helyettesitési naplo vezetése,

- aszabadsagolasi terv elokészitése, a szabadsag nyilvantarto lapok naprakész vezetése,
- aziskolai egységekben a selejtezés €s leltarozas elokészitése, lebonyolitasa.

Az intézményvezeté-helyettes javaslatot tesz az intézmény éves munkatervére,
tantargyfelosztasanak el0készitésére, tovabbképzési terv elkészitésére.

- Hataskore kiterjed minden tanulmanyi és pedagodgiai munkéaval 0Osszefliggd
tevékenységre, a tanligy igazgatasi feladatokra az altalanos iskolai és a miivészeti

oktatasi egységben.

2.2 Az alapfoku miivészeti iskolai egységben:

» iranyitja az alapfoka miivészetoktatasi tevékenységet,

= cllatja a szakmai iranyitassal, szakmai tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat.

» Feladata a miivészetoktatasra vonatkozo tantargyfelosztas, az orarend tervezetének
elokészitése,
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» az iskolaval egyeztetett terembeosztas elokészitése,

» az alapfoku miivészetoktatas keretében folyod pedagodgiai munka tervezése, szervezése,
ellendrzése, a tanév helyi rendjének tervezése (eltérhet az altalanos iskola altal
meghatarozott tanév helyi rendjétol)

= a tanév rendjére vonatkozd miniszteri rendelet engedte rugalmassaggal, az éves
munkaterv elkészitése,

= amivészeti csoportok rendezvénytervének elkészitése,

= az eszkoz és felszerelési jegyzék kovetése, a beszerzés megtervezése,

» az eszkdzOk karbantartasanak, potlasainak megszervezése,

» az alapfoku mivészetoktatds taniigyi nyilvantartdsainak ellendrzése, bizonyitvanyok,
igazolasok ellenjegyzése,

= a tanszaki munkakozOdsség vezetdjével vald rendszeres kapcsolattartds, a
miivészetoktatas szabalyzatainak karbantartasa, kovetése,

»  kozremilkodés a miivészeti iskola Pedagdgiai Programjanak és Helyi tantervének
karbantartasaban, kovetésében,

* a mivészeti iskolaban dolgozdk szabadsagolasi tervének elkészitése és a szabadsag
kiadasa, naprakész nyilvantartas vezetése,

» kapcsolattartds a miivészetoktatds orszagos és teriileti szakmai egyestileteivel és az
érdekképviseleti szervezetekkel,

» az alapfokt miivészetoktatasban részesiilé tanulok sziil6i képviseldivel.

3. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

A kiadmanyozéds rendjét a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatodi
intézkedések iratait;

Az egy€b szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajekoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsoldédd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd6 nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s rattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozadsi jog gyakorloi az
intézményvezetd-helyettes.
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= Az intézményvezetd altal alairt levelek fejléce:

(goions Takagy
g "k‘ Foldesi Karacsony Sandor
R o7 Altaldnos Iskola és Alapfoka Mtivészeti Iskola
{ L ﬁ‘ ; 4177 Foldes, Karacsony S. tér 6.
= ! Tel/Fax: 54/531-008. E-mail: muvhfold@gmail.com
Fslaes

Alairasa mellett - korbélyegzot hasznal, melynek korfelirata:

Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola * Foldes *
kozepén a Magyar Koztarsasag cimere.

A bélyegzo felirata
FOLDESI KARACSONY SANDOR
ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA
4177 Foldes, Karacsony S. tér 6.
Telefon/Fax: (54) 531-008
E-mail: muvhfold@gmail.com

4. A helyettesités rendje

» Az igazgatdt tavollétében az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

= Az igazgato €s a helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitd megbizéasarol
az igazgato gondoskodik. Ha a helyettesitésrél nem tortént intézkedés, az egyidejiileg
tavol 1év6 igazgatd és a helyettese tavollétében a Pedagogiai munkakozosség vezetdje
helyettesit.

» A vezet6knek a munkahelyen tartozkodas idejét ugy kell beosztaniuk egymas kozott,
hogy a mindennapi miikodés rendjét ne zavarja.

= A vezetdk koziil szorgalmi iddben legalabb egy fonek 7.30-t61-16.30-ig az
intézményben kell tartozkodnia.

5. Szervezeti egységek és egyiittmiikodésiik:

a) Az intézmény vezetdje és a helyettes heti rendszerességgel tanacskozik. A
mindennapi munkajukat a munkaterv és a megbeszélések alapjan szervezik az
intézményben.

b) Az intézmény miikodési alapelveit az intézmény pedagodgiai programja, a hazirend és
a jelen szabalyzat tartalmazza.

c) A feladatok Osszehangolasanak szinterei a vezetdi értekezletek, a kibdvitett vezetdi
értekezletek (intézményvezetd, helyettes, munkakdzosség-vezetdk) és az Intézményi
Tanécs.
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d) Az egyittmiikodéssel elérni kivant célok, illetve az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az éves munkatervben is.

e) A kiilonbozo részteriileteken elért eredményeket a szak-alkalmazotti értekezlet
vizsgalja és értékeli.

f) Az iskolai vezetdk kapcsolattartasanak rendszeresitett formaja a vezetdi
megbeszélések, de ezen kiviil is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

g) Az igazgatd a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja a dolgozok
munkajat.

6. Az intézmény vezetdsége:

Az intézmény vezetdségének tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

Kibdvitett intézményvezetdség tagjai:

- munkakozosségek vezetoi,

- didkdnkormanyzat vezetdje,

- Sziil61 Tanacs vezetdje, (akadalyoztatasa esetén a helyettese)
Rendszeres meghivott, kdzremitkddo:

- iskolatitkar

Az intézmény vezetdség feladatai:

Operativ ligyekben az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevo szerve, amely a
mas testiiletek elé nem tartozo belsd szabalyzatok megallapitasaban, valamint az igazgat6 altal
meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is mitkddhet. Véleményezd, javaslattevd
jogkorrel rendelkezik az intézmény egyéb testiiletei felé.

Elén az intézmény vezetdje all.

V.
1. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

1. 1. A szakalkalmazotti testiilet tagjai

A szakalkalmazotti testiilet az intézmény nevelési-oktatasi kérdésekben legfontosabb
tanacskozo és dontéshozd szerve.

e Szakalkalmazotti testiilet tagja intézményiink valamennyi pedagdégus munkakort betdltd
alkalmazottja,

e valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité felsdfoktt végzettségli dolgozdja.
(pszicholoégus, rendszergazda)
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A szakalkalmazotti testiilet 6sszehangolt pedagdgiai munkaval valositja meg az intézmény
pedagdgiai programjanak céljait és feladatait: az intézményre bizott fiatalok magas szinvonala
nevelését és oktatasat.

A szakalkalmazotti testiilet valamennyi pedagoégus munkakort betdlté alkalmazottja tagja a
nevelOtestiiletnek.

1. 2. A szakalkalmazotti feladatok

A szakalkalmazotti testiilet jogkore és feladatai Gsszhangban vannak. A szakalkalmazotti
testiileti kozosség gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjak végre a testiileti feladatokat, melyek a
kovetkezok:

e apedagdgiai program feladatainak mindségi megvalositasa,

e a gyermek és tanulok egységes szellemi nevelése €s oktatésa,

e atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,

e a sziilok, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltdsdganak tiszteletben tartdsa és jogaik
érvényre juttatasa,

o akozosségi élet szervezése és a hagyomanyorzés ellatasa,

e akornyezeti és egészségfejlesztési program megvaldsitasa,

e az intézmény éves munkatervének megvaldsitasa,

o 4tfogo értékelések és beszdmolok készitése,

e atorvények, a rendeletek, a bels6 szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak betartasa,

e a létesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

1. 3. A szakalkalmazotti testiileti jogkor

A szakalkalmazotti testiilet

- dontési

- véleményezd ¢s javaslattevd jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd ligyben.
Egyetértési joga sziikséges a didkonkormanyzat mitkodési rendjéhez.

. 4. A szakalkalmazotti testiilet (nevelétestiilet) dontési jogkore Kiterjed:
a pedagogia program elfogadasara és modositasara,

o

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasara €s modositasara,

e tovabbképzési program, beiskoldzasi terv elfogadasara,

e anevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasara,

e a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanuldk osztalyoz6 vizsgara
bocsatasara,

e atanulok fegyelmi tigyeire,

e az intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi palyazathoz készitett vezetési
programmal 0sszefiiggd szakmai vélemény tartalmara,

e az intézmény Osszehangolt és egybeszerkesztett iskolai munkatervének elfogadasa,

o 4tfogo értékelések és beszdmolok elfogadésara,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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e a didkonkorményzat miikodésének jovahagyasara,
e sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasara.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb
évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit) az 6raadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

1. 5. Szakalkalmazotti - nevelétestiileti értekezletek, hatarozatok

A szakalkalmazotti testiilet feladatainak ellatdsdra a miivelddési év soran szdmos értekezletet
tart. Az értekezletek egy részét az éves munkaterv rogziti. Az értekezletek vonatkozo napirendi
pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok (intézményszek, sziildi szervezet, didkonkormanyzat,
stb.) képvisel6jét meg kell hivni.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
e alakulo értekezlet
e tanévet nyito és zaro,
o félévet értékell értekezlet,
e 0Oszi és tavaszi pedagogiai nap

nevelGtestiilet értekezletei a fentieken til:

o félévi osztalyozo értekezlet,

o ¢v végi osztalyozo értekezlet,

¢ havonta intézményi munkat értékelé megbeszelés

o Sziikség esetén évfolyamonkénti esetmegbeszélés az évfolyamon tanitdé pedagogusok,
a Gyermekvédelmi felelds, a Gyermekjoléti szolgalat munkatarsa, és a kisebbségi
onkormanyzat vezetdje részvételével. (Indokolt esetben a gyermekorvos, a védénd és
az érintett sziilok részvételével.)

e KAP belsé munkamegbeszélések

Rendkiviili értekezlet hivhatd Gssze, ha a szakalkalmazotti testiilet tagjainak egyharmada, (33
%), valamint a Kozalkalmazotti Tanacs és az intézmény vezetje vagy vezetdsége
sziikségesnek latja. Rendkiviili neveldi értekezlet 6sszehivasardl minden esetben tajékoztatni
kell az intézmény igazgatojat.

A szakalkalmazotti és a neveld testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazéssal €s egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A szakalkalmazotti értekezleten az éraadok tanacskozasi joggal vesznek részt.

Titkos szavazas esetén a szakalkalmazotti €s a nevel6testiilet szavazatszamlalo bizottsagot jelol
ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A szakalkalmazotti és a neveld testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyvét
kijelolt személy vezeti, melyet tisztdzas utdn az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a 2
hitelesito ir ala. A dontéseket, hatdrozatokat az értekezleti jegyz6konyvtdl elkiilonitve is ki kell

gyljteni.
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1. 6. Szakmai munkakozosségek

Munkakozosségi célok és feladatok
Az intézményben az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak

létre.

1.6.1. A munkakozosség feladatai

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai
eléiranyzatainak felhasznalasara,

e tdmogatja a palyakezdd pedagdgusok munkéjat,

e egységessé teszi az intézményi kdvetelményrendszert,

o felméri €s értékeli a tanulok tudasszintjét,

e Osszedllitja a kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, évfolyam-, vizsgdk stb. feladatait és
tételsorait,

e kiirja a helyi palydzatokat, lebonyolitja a versenyeket,

e javasolja az iskoldban haszndlandé tankonyveket, taneszkozoket (tantdrgyak,
évfolyamok, csoportok szerint)

e végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

1.6.2. Az intézmény szakmai munkakdzodsségei, teamjei

1. Als6s munkakozdsség 1.-4. évfolyamban tanitok, iskolaotthonos programban dolgozok,

2.Pedagogiai és sport munkakozosség (5.-8. évfolyamban tanitok, osztalyfonokok,
testnevelést tanitoé pedagogusok)

3.Természet- és nyelvi és tarsadalomtudomanyi munkak6zosség

Az Alsés munkakozosségen beliill mikodik az  Alsés Bizottsag (1.-2. évfolyamban
tanitok, egyiittmiikdve a nagycsoportos 6vondkkel segitik az 6voda-iskola atmenetet)

1.6.3. Munkakozosség vezetdk feladatai, jogai:

A szakmai munkakdzdsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordinalasara kimagaslo felkésziiltségli €s jol szervez0 munkakozdsség vezetot
valasztanak.

A munkak6zdsség vezetdt az intézményvezetd hatarozott idére bizza meg feladatainak
ellatasaval, aki tevékenységéért havonta fizetendd potlékban részesiil.

A munkakdzosség vezetdje képviseli a szakmai munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé, és az intézményen kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait, tajékoztatja
Oket az értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.
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A munkakdzosség vezeto feladatai:

e [ranyitja és felelds a munkakdzosség tevékenységéért,

o ¢rtekezletet hiv 0ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez,

o Osszedllitta a pedagogiai-mivelddési program alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat,

o cllendrzi, értékeli a munkakozosség tagjainak munkajat,

e beszamol a nevelGtestiiletnek, igény szerint a szakalkalmazotti testiiletnek a
munkak6zosség tevékenységérol.

Szakmai munkak6zosség vezetd jogai:

e Elbirdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok
tantervhez igazod6 tanmeneteit,

e cllen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladést és az eredményességet,

e hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozdsségi
tagok jutalmazasara.

Szakmai munkako6zdsségekkel valo kapcsolattartas:

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakdzosség, az osztalyban tanito tandrok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartas a tandrai €s a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgyiilések,
didkkozgytlés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és
a tanulok az ODB tisztségviselin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

1. 7. Alsos Bizottsag feladatai

A bizottsag az Als6s Munkakozosségen beliill miikodoé kozosség

» Intézményiinkben az Alsés Bizottsdg koordinalja kiilon éves munkaterv alapjan az
ovoda-iskola atmenet zokkendmentess€gét, kiilonos tekintettel a halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok beilleszkedésére.

Rendszeres kapcsolatot tart a Kézségi Ovoda vezetdjével, pedagogusaival.

Elkésziti az éves munkatervet.

A bizottsdg munkajat dsszehangolja az als6s munkakozosséggel, a munkakozdsség
vezetOvel szakmai kérdésekben rendszeresen egyeztet.

> Osszehivja, megszervezeti a soron kdvetkezd bizottsagi iiléseket, foglalkozasokat.
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» Koordinalja a tanulasi nehézségekkel kiiszk6d6 tanulok nevelési tanacsadoi, szakértoi
vizsgélatanak el6készitését.
» A bizottsag éves munkajarol a szakalkalmazotti testiiletnek beszamol.

1.8. Team kozosségek

Az intézmény Pedagogiai Programjaban meghatarozott neveld-oktatdé munkat segitd
feladatok megvalositasara a nevel6testiilet tagjai az alabbi teamekben dolgoznak:

e iskolai szintli projektek megvaldsitasa ( Foldes Témahét, Didkonkormanyzati nap,
vetélkeddk, versenyek,... )

A teamek vezetdit a nevelGtestiilet javaslatai alapjan az igazgatd bizza meg.
A team-vezetok felelések az éves munkatervben meghatarozott szakmai feladatok
megvaldsitasaért.

Az intézményi tantargykdzi iskolai szintli projektek megvalositasara alakulé teamek megbizott
vezetdi feleldsok:

- A projekt terv elkészitéséért,

- A tervben meghatarozott feladatok maradéktalan megvalositasaért,

- A projekt zarasaért, utomunkalatainak elvégzéséért.

A szakmai munkakozosségek és teamek kapcsolattartasa, egyiittmiikodése

o Az intézmény szakmai munkakozosségei és teamjei egylittmiikodnek az intézmény szakmai
feladatanak, a mindenkori éves munkatervben rogzitett feladatok k6zos megvalositasaban.

o Az igazgatd ¢és a pedagdgiai munkakdzosség vezetdje hivatott koordinalni a
kapcsolattartasok rend;jét.

o A munkakozosség- és team vezetOk kozds tandcskozdst tartanak minden nagyobb,
intézményt érinté rendezvény megszervezésekor, e tanadcskozasokon kertil sor feladatok
elosztasara.

o A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
asitasaban, oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

1.9 Diiakonkormanyzat
Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefliggd tevékenységilk megszervezésére, a

demokraciara, kozeéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint
— diakdnkormanyzatot hozhatnak létre, amelyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkorményzatban. A didkonkormanyzat munkéjat e
feladatra kijelolt, fels6foktl végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a

didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetdé biz meg Otéves idbtartamra. A
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didkonkormanyzat munkdjat segité pedagdgus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a
szervezeti agrajz szerint.

1.10. A sziilok kozosségei

1.10.1 A sziiloi szervezet - Sziil6i Tanacs

" Az iskoldban a sziiloknek a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezetet hozhatnak 1étre.

» Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

» Az osztalyok sziiloi szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviseloket valasztjak:

. elnt')k,

« clndkhelyettes.

. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.

»  Agziskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziiloi szervezet
valasztmanya, a Sziil6i Tanacs. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak munkajaban,
a Sziil6i Tanacsban az osztalyok sziildi szervezetének elndkei, elndkhelyettesei vehetnek
részt.

» Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

» Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya a Sziil6i Tandcs akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri
szOtobbséggel hozza. Az iskolai sziildi szervezet véalasztmanyat az iskola igazgatojanak
tanévenként legalabb 2 alkalommal dssze kell hivnia, és itt tdjékoztatast kell adnia az iskola
feladatairol, tevékenységérdl.

Az iskolai sziildi szervezetet, a Sziildi Tandcsot az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési
jogok illetik meg:

. megvalasztja sajat tisztségviseldit,

« megvalasztja a sziilok képviseldit az Intézményi tanacsba,

« kialakitja sajat miikodési rendjét,

« aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

. képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

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

. véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet, tdjékoztatas kérhet a sziilokkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A sziildi szervezet koteles a véleményezési jogkorében eljarva irdsban nyilatkozni.
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1.10.2. Pedagégusok kozosségei — sziil6i kozosségek

- A tanul6t és a tanul6 sziileit a tanulo6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok
folyamatosan (szoban, illetve a tajékoztatoflizeten keresztiil irdsban) tajékoztatjak.

- A sziiloket az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
az iskola igazgatoja €s az osztalyfonokok tajékoztatjak:
Az iskola igazgatoja legalabb félévente egyszer a sziil6i munkakozosség valasztmanyi
iilésén vagy az iskolai szintli sziildi értekezleten, az osztalyfonokok folyamatosan az
osztalyok sziildi értekezletein.

A sziil6k és a pedagogusok egylittmiikddésére az alabbi forumok szolgélnak:
o Csalddlatogatas:
Feladata:

- A gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve tanacsadas a
gyermek optimalis fejlesztése érdekében. Egyre nagyobb szerepet jatszik a neveld-
oktatdo munkaban a tanul6é személyiségének, munkafegyelmének fejlesztése céljabol.

- 1.és 5. osztalyban kotelezo az elsé negyedévben, egyébként sziikség szerint.

o S7iiloi értekezlet:
Feladata:
o A sziilok és a pedagdgusok kozotti folyamatos egytittmiikodés kialakitasa
. A sziilok tajékoztatasa:
. aziskola céljairol, feladatairdl, lehetdségeirdl,
o az orszagos ¢€s a helyi kozoktatas- politika alakulasarol, valtozasairdl, a helyi tanterv
kovetelményeirdl,
. aziskola és a szaktanarok értékeld munkdjarol,
. sajat gyermekének tanulményi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
. agyermek osztalyanak tanulmanyi munkajarol, neveltségi szintjérol
« aziskolai és az osztalykozosség céljairdl, feladatairdl, eredményeirdl, problémairol,
. asziilok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak 6sszegytiijtése €s tovabbitasa az
iskola igazgatosaga felé
Gyakorisaga: évente 3 alkalommal (tanév elején, félévkor, év vége el6tt)
A sziil61 kozosség dontése alapjan a tanév soran barmikor hivhat 6ssze
rendkiviili sziil6i értekezletet.

Tipusai:
- leendo elsos sziilok tajékoztatasa
- osztaly sziil6i értekezlet
- évfolyam szintii sziildi értekezlet (azonos évfolyamba jard tanulok részére)
- iskolai szintii (valamennyi sziild részére)
- palyavalasztasi forum (7-8osztalyos, végzos tanulok sziilei szamara)
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o Fogadoora
Feladata: A sziilok és a pedagogusok személyes talalkozasa, illetve ezen keresztiil egy-
egy tanul6 egyéni fejlesztésének konkrét segitése.(otthoni tanulas, szabadidd helyes
eltoltése, egészséges €letmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanulas, stb.)

Idépontja: Az iskola éves munkatervében meghatarozott sziil6i értekezletekhez
kapcsolddoan, és a szaktanar altal meghatarozott, egyeztetett idopontban.
Probléma esetén munkaiddben 8-16 ora kozott.

o  Nyilt tanitasi nap

Feladata:

- A szl betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatomunka mindennapjaiba, ismerje
meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tajékozodjon kozvetleniil gyermeke és az
osztalyk6zosség iskolai életérol.

o [Irdsbeli tijékoztato

Feladata:

- A sziildk tajékoztatasa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartasaval osszefliggd
eseményekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintli programokrol. (lizend
fiizet, tajékoztato flizet, ellenérzd)

A sziil6i értekezletek, fogado orak és a nyilt tanitasi napok idOpontjat az iskolai
munkaterv évenként hatarozza meg.

1.10.3 Az Intézményi Tanacs

A koznevelésrol szolo CXC. torvény 73. § (3-6) értelmében megalakitott intézményi tanacs
célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete, a neveldtestiilet, a sziilok €s a tanuldk, tovabba
az intézmény mikodésében érdekelt mas szervezetek egylittmiikodésének eldmozditasa.

Az Intézményi Tandcs tagjai

Az Intézményi Tanacs torténelmi egyhdz, a sziildk, a nevelGtestiilet és az iskolai
didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6ibdl all.
Az Intézményi Tanécs 1étszdma Osszesen: 6 f0.

Osszetétele:
=  NevelOtestiilet részérol 116
= asziilok delegaltjai 116
* torténelmi egyhdz részérdl 116
» fenntarto részérol 116
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= telepiilési Onkormanyzat részérdl 116
= az iskolai didkonkormanyzat delegaltja 1 {6

Az Intézményi Tandcs tagjainak megvalasztisa

1. A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegylijtése utan a sziildi szervezet iskolai
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

2. Az iskolai diakonkormanyzat képviseldit az iskolai didkonkormanyzat tagjai nyilt
szavazassal valasztjak meg egyszeri toObbséggel.

3. A nevel6testiileti kor képvisel6it a javaslatok Osszegyiijtése utan a szak-alkalmazottak
kozossége titkos szavazassal valasztja meg.

4. Ha az intézményi tanacs sziil6i, ill. a szakalkalmazotti kor képviseldi helye megiiresedik,
az Ujabb valasztas elokészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.

Az Intézményi Tandcs miikodése

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Osszehivasat az igazgato, az intézményi tanacs vezetdje is kezdeményezheti.

Az intézményi tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

Az Intézményi Tandcs jogkore:

Az Intézményi Tandcs dont:
- amilkddési rendjérdl, munkaprogramjanak elfogadasarol,
- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanicsra ruhdzza.

Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat:
- anevelési-oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- A Pedagogiai Program,
- Az SZMSZ,
- Hazirend moédositasa, elfogadasa elott.

1.11. A tanuléi kozosségek

a)Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkoté tanulok osztilykozisséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztdlyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakdri leirasuk alapjan végzik.
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Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg
= osztalytitkart, aki az osztalyt képviseli a didkdnkormanyzatban
= osztalytitkar-helyettest.

b)A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didakkoroket hozhatnak létre. az
iskoldban miik6dod didkkoroket a hazirend tartalmazza. A diakkorok tagjaik koziil egy-
egy képviselot valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

C)Az iskolai didkéonkormdnyzat jogkoreit az iskolai diakonkormanyzatot segitdé neveld
érvényesitheti. Javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban
az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének véleményét ki kell kérni.

Az iskolai didkonkormdnyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét €s tevékenységét sajat
szervezeti ¢s milkodési szabdlyzata szerint alakitja. A didkonkormanyzat SZMSZ-t a
valaszto tanulo kozosség fogadja el, €s a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mikodésérdl,

- adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
- hataskorei gyakorlasarol,

- egy tanitds nélkiili munkanap program;jarol.

Az iskolai didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

d) Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd nevel6t a didkonkormanyzat
vezetdségének javaslata alapjan — a nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza
meg.

- Evente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkizgyiilést, melyen az
iskola igazgatdjadnak vagy megbizottjanak a tanulokat tdjékoztatnia kell az iskolai
élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgyiilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés Osszehivasaért az
igazgatd felelds. A didkkozgytilés 1 éves idOtartamra a tanuldk javaslatai alapjan
didkképviseldt valaszt.

= A didkonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje
= A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszElés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgyiilés,
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetok a kapcsolattartas soran:
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o atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasdhoz sziikséges
dokumentumokat;

o a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

. megjelennek a didkkozgyilésen, valaszolnak a nekik az intézmény milkddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

« adidkonkormdnyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodtetése,
illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanvyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartds soran:

« gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasarol;

« aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;

. gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a
diakonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjair6l.

A didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek:

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikddés feltételeként biztosit:
. adidkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,
« a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges berendezési targyakat, illetve a targyi
eszkozoket.

2. A vezetékkel valo kapcsolattartas rendje

2.1.4 vezetdk és az Iskolaszék, Intézményi Tandcs, valamint az iskolai sziiloi szervezet (Sziiloi
Tandcs) kézotti kapcsolattartds rendje

2.1.1. A vezetdk és az Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartas
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az Intézményi Tanaccsal valo

egylittmiik6dés.

Az egyiittmikodés és kapcsolattartas soran:

. avezetdk feladata az Intézményi Tanécs jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:
. informacios bazis megadasa (Az informécid bazis megadasa alatt kell érteni
valamennyi nyilvdnos, az intézmény miikddésével kapcsolatos irat,
dokumentum  hozzaférésének  biztositasat, illetve  meghatarozott
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dokumentumok  kozvetlen  rendelkezésre  bocsatasat.  Kozvetleniil
rendelkezésre kell bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az
Intézményi Tandcs jogainak (pl. véleményezési, javaslattevd, illetve
egyetértési) gyakorladsahoz sziikségesek.),

o az Intézményi Tanécs feladata, hogy €ljen a jogszabaly és az iskola mas, belsé
szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, s jogainak gyakorlasaval.

. segitse az intézmény hatékony miikodését,

. tamogassa a vezetdk iranyitasi, dontési tevékenységét.

. javaslatot tegyen az intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
kiilonosen:

o az intézmény irdnyitasat érintd kérdésekben,

. avezetd személyével kapcsolatos kérdésekben,

. azintézmény egészét, vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben;

. egyetértési jogot gyakoroljon a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
véleményt nyilvanitson a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miitkodési szabalyzat
valamint a hazirend elfogadasakor.

Az Intézményi Tanécs €s a vezetdk kapcsolattartasi formai:

- szdbeli személyes megbeszElés,

- értekezletek,

- irasbeli tajékoztatok,

- az Intézményi Tandcs nevére szold levelek bontas nélkiili 4taddsa az érintett
személyeknek,

- dokumentum, irat az intézménysz¢k altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

2.2.Az iskolai sportkor és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas

- Aziskolai sportkori feladatokat az Iskolai Sportkdr latja el. Vezetdje a Testnevelés és Sport
munkak6zdsség vezetdje.

- A Sportkdr vezetdje 6sszehangolja a sportkdr munkajat a helyi és a kistérségi sportkorok
munkdjaval.

- Az éves munkatervben szerepld feladatok megvaldsulasarol félévkor és év végén
beszamolot készit.

- A sportkorrel torténd kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

- Az igazgato a tanév soran ellendrzi, félévkor és év végeén értékeli — az iskola és a sportkor

miikodését, €s sziikség szerint kezdeményezi mitkddésének modositasat.

3. A szakmai munka belsé ellenérzésének rendje

3.1.Altalanos szabalyok:
* Az igazgatd és az ellenOrzési hataskorrel rendelkezd munkatdrsak (intézményvezetd-
helyettes, munkak6zosség vezetd) az éves ellendrzési terv alapjan kozvetleniil ellendrzik a
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beosztott szakemberek munkdjat, mely irdnyulhat az intézményben zajlé folyamatok
eldzetes, utdlagos ellendrzésére, vagy eredményellendrzésre.

» Az ellen6rzés moddszerei: oOralatogatds, vizsgalat, beszdmoltatas, helyszini ellenérzés,
amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

» Az igazgat6 az ellendrzéshez litemtervet készit.

= A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irdsban, valamint beszamoltatasnak
mindsil az is, ha az intézmény vezetd testiileti szerve az intézmény tevékenységét vagy
annak részteriiletét értékeli.

3.2. A belsé ellendrzés célja:

Az intézmény tevékenységének, folyamatos fejlddésének egyik meghatarozd eleme a
rendszeres ellendrzés, értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban
megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtdsanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezetdi
utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézményegységek dolgozdinak munkéjat, mely a
teljesitményértékelés alapja. Az ellenérzés, értékelés mindig irdsban dokumentéltan torténik.
Az ellendrzés folyamata megegyezik az intézményi mindségiranyitasi program PDCA
ciklusaban leirtakkal.

3.3. A nevel0 és oktaté munka belso ellenérzésére jogosult dolgozok:
° intézményvezeto,
° intézményvezet6-helyettes,

] munkak6zdsség-vezetok,

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

3.4. Az ellendrzés folyamatos feladatai
A belsé ellendrzés képezi az intézményi értékelés alapjat.

a) Altalanos szempontok
- tanuloi hazirend betartatasa a tanulokkal
- tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa és adminisztracioja
- a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzése
- a tanul6i étkeztetés kulturéltsaga, fegyelme
- az épiilet €s udvarok altalanos tisztasaga, rendje
- vagyonbiztonsag ellendrzése.
b.) Minden dolgozéra vonatkozdan
- munkafegyelem megtartasa
- a munkakorhoz tartozé feladatok elvégzése és annak szinvonala

c.) Pedagogusokra vonatkozé
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- Szakmai munka szinvonala

tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok

megfeleld tanulasiranyitdsi formak alkalmazasa (didaktikai feladatokhoz
illeszkedd modszerek)

foglalkozasok el0készitettsége — eldzetes felkésziilés

foglalkozasok hatékonysaga

szemléltetés, szervezési formak

motivalas, differencialas, tanuldi aktivitas formai és mértéke

a tanulok munkdja és magatartasa a neveld orajan

a nevel6 munkdja, megnyilvanulasa, kapcsolata a tanulokkal

a neveld szakmai feladatdnak ellatdisa a Komplex Alapprogramhoz
kapcsolodoan

- Munkafegyelem

a munkakori kotelességek teljesitése

a tanitasi orak pontos kezdése, pontos befejezése

az ligyeleti munka pontos, felelosségteljes ellatasa

a tanari adminisztracios fegyelem betartasa

(napld bevezetés, osztalyzatok beirasa, torzskonyv, bizonyitvany, ellen6rzo
vezetés, tanuléi mulasztdsok igazolasa, hataridok, formai kovetelmények,
kiilalak, pontossag)

a kiilonféle feladatok pontos, hatariddre torténd megoldasa,

a rabizott osztalyterem, szaktanterem legyen gondozott, &polt ¢és
pedagobgiailag szakszer(i, izlésesen dekoralt folyosot is beleértve.
kapcsolattartas a sziilokkel

d.) Iskolatitkar vonatkozasaban:

kozalkalmazotti nyilvantartas vezetése

tanuloi nyilvantartas vezetése

irattari rend

analitikus nyilvantartas vezetése

leltar elokészitése, értékelése,

kozremitkodés az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.

e.) rendszergazda vonatkozéasaban:
- a munkakori leirasba foglalt munkakorhoz tartozo feladatok elvégzése

e.) Technikai (Takaritok, portas, karbantart6) dolgozokra vonatkozdan:

munkakori leirasban meghatdrozottak betartasa,

az intézmény zavartalan miikodésének biztositasa,

takarékos anyag- €s energiafelhasznalés, a miiszaki allapot megorzése,
kozremiikddés az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok
végrehajtasaban.
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Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az intézményi munkaterv részét képezd belsod
ellendrzési terv hatdrozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato felelds.

3. 5. Az ellendrzés modszerei

a) Helyszini ellenérzés - Oralatogatasok az oralatogatasi lapon meghatarozott szempontok
alapjan, - bejaras

b) Dokumentum elemzés - a pedagogusok altal készitett iskolai dokumentumok
ellenorzése, -

€) tanodran kiviili tevékenységek, versenyeredmények, a feladatok hataridére torténd
teljesitése,

d) orszagos méréseken elért eredmények Osszehasonlitasa az ¢el6z6 mérések
eredményeivel u. azon tanulok esetében.

e) Megbeszélés — beszélgetés- beszamolok

Az ellendrzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatési lapok, jegyzdkonyvek,
hatarozatok — a szakalkalmazottak személyi anyaganak részét képezik. A belsé ellenérzésnél
pedagogusok esetében a 326/2013. (VIIL30.) Korm. rendeletben foglaltakat vessziik
figyelembe.

3.6.Az ellendrzések litemezése

Az ellendrzések litemezését az intézményi munkaterv tartalmazza: ,ellendrzési litemterv”. A
munkak6zosségek munkajat, szakalkalmazottakat évenként értékeljikk teljes kortien. Az
oralatogatasok féléves ilitemterv alapjan torténnek. A pedagdgusokrol részletes szakmai
értékelést kell késziteni sajat kérésiikre.

3.7. A dolgozok értékelése és jutalmazasa az ellenérzések alapjan

a) Pedagdgusok
Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet.
Az értékelés alapja a munkakdri leirasban foglaltak teljesitése. Az onértékelés figyelembe
vételével a vezetd a meghatarozott idészakokban értékeli a pedagogus teljesitményét, feltarva
a hianyossagokat, megjelolve a javitds modjat és hataridejét.
Uj célok kitlizésekor az iskola vonatkozé dokumentumaibél kell kiindulni.
Az értékelés a jutalmazas alapja.
A differencidlas szempontjai:

- apedagdgus szakmai, gyakorlati munka,

- taniigyigazgatasi, dokumentacios tevékenység,

- kozremiikddés az intézmény éves munkatervének megvalositasaban,
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- kozremiikodés a munkakozosség feladatainak megvaldsitasaban,
- munkafegyelem,
- munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel torténd egylittmiikddés,
- kiilonleges banasmodot igényld tanuldk segitése, fejlesztése
- tanulmanyi és versenyeredmények,
- részvétel intézményi palyazatok, innovaciok megvalositasaban,
- apedagbdgus onképzése, szakmai fejlodése
A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat™ alapjan torténik.
b) A technikai dolgozok
A technikai dolgozok munkajat az igazgato értékeli. Az értékelés évente, vagy a meghatarozott
célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak
teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.
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VI,
AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az intézmény miikodésének altalanos rendje

a)

b)

a) Az altalanos és alapfokt miivészeti iskola az elhelyezésiikre szolgald 1étesitményeket
¢és helyiségeket rendeltetésszerien hasznaljak.

b) Az intézmény épiiletei - tanitasi idon kiviil - kozos szinterei a telepiilés kulturalis és
sport rendezvényeinek a tornaterem az iskolai foglalkozasi idoben iskolai célokat
szolgalnak. Tanitasi idon kiviil egyrészt az iskolai sportkorok — éves programtervezete
szerinti - hasznalataban all, masrészt lehetdséget nyajt a lakossag altal torténd
igénybevételre.

C) Az intézmény helyiségeinek kiilsd szervek, maganszemélyek altal torténd
igénybevétele kiilon dijazas ellenében, terembérleti szerzodéssel torténik a Nagykozségi
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének 85/2013. (V.2.) Kt. szdmu hatarozata és a
Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozponttal kotott vagyonkezelési szerzédésében
foglaltak figyelembe vételével.

1.1. Az intézmény alkalmazottainak benntartézkodasa

A vezetdk egyike — a vezetdk benntartdzkodasanak rendje szerint - 7°-tol 16%-ig
tartozkodik az iskolaban.

A pedagogusok benntartdzkodasat a Koznevelési torvény vonatkozo paragrafusai alapjan
elkészitett Pedagogus munkaidd nyilvantartds rogziti. A pedagdgusok kotelesek a
mindenkori tantargyfelosztds alapjan elfogadott munkaidé beosztasuknak megfelelden
megjelenni. Kotelesek az elsé tanitdsi orajuk kezdete eldtt 15 perccel megérkezni az
iskolaba. Rendkiviili akadalyoztatisukat kotelesek reggel 7°0-ig jelezni a vezeték felé.
IRendkiviili akadalyoztatds: hirtelen betegség, halaleset; olyan csaladi esemény, vagy
probléma, amelyhez az alkalmazott személyes jelenléte sziikséges, és ami miatt adott
napon a munkat vallalni nem tudja./

A nevelési-oktatasi intézményekben dolgoz6 pedagogusok heti teljes munkaidejérdl a
2011. évi CXC torvény 62§ 5-6.pontja alapjan rendelkezett az intézményvezetd, melyet a
tantargyfelosztas alairasaval fogadtak el a pedagogusok.

Az iskolatitkar 73°-t6]1 16%°-ig tartézkodik az iskoldban. Rendkiviili akadalyoztatdsat az
el6z6 pontnak megfelelden koteles bejelenteni.

A félallasu rendszergazda kéthetente végzi feladatait az intézményvezetdvel tortént
egyeztetés alapjan.
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f) A karbantartok, takaritok, portds munkarendjét az épiiletek nyitvatartasi igényeinek
megfelelden kiilon beosztassal honap elsé hetében az igazgato egyezteti a dolgozokkal.

g) A technikai dolgozok akadalyoztatasukat lehet6leg el6z6 napon jelezzék a vezetdk felé
helyettesitésiik megszervezése miatt.

1.2. Az intézmény hasznalati rendje a jogviszonyban allé dolgozok részére

Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefliggd munkakorok:
« intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
« tanitd, tanar
. gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus
« iskolatitkar
. rendszergazda,
« pszicholégus

Technikai munkakorok:
o portas,
« takarito,
. flto, karbantartd

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az intézmény
nyitva tartasi ideje alatt hasznalhatjdk. Munkasziineti napon, tanitdsi sziinetben az
intézményvezetd engedélyével, aki gondoskodik az iskola nyitdsarol és zarasarol. A
helyiségekbdl leltarozott targyakat csak az ligyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az
tigyeletes vezetdt. Az iskolaépiiletekhez tartoz6 udvarokra gépkocsival csak intézményvezetdi
engedéllyel lehet behajtani.

1.2.1. A tantermek hasznilatanak rendje

A tanitds helye az iskola két épiilete, sport és gyakorloteriiletek, a kiillonb6z6 kézmiivel6dési
intézmények helyiségei, valamint az iskola rendelkezésére bocsatott egyeb teriilet, helyiség.

A fels6 tagozatban szaktantermi oktatds folyik. Minden tanterem felett egy osztaly vallal
védnokséget, szépiti, rendben tartja, felel a berendezésekért. Szabadidds foglalkozas esetén a
neveld koteles az épiiletben tartdzkodni, iskolan kiviilre a tanulokat elkisérni.

A tantermek beosztasat minden évben az igazgato késziti el.

A tantermeket a napkozis €s tanuldoszobai csoportok is hasznéljdk. Minden pedagogus
kotelessége a tanterem szakszerli hasznalata, 6vasa, gondozasa €s rendben torténd elhagyasa.
Utolsoé ora végén a tanulok kotelesek a székeket feltenni. Nagy gondot kell forditani az
esztétikai nevelésre, a tisztasagra.

A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. Kulcsat a tanari szoba kijelolt
szekrényében kell Orizni. A terem €s a benne 1év0 gépek hasznalataért az ott foglalkozast tarto
pedagbgus felelds.
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A szaktantermekben felszerelt interaktiv tdblak, a hozzatartozo laptopok, projektorok szakszerii
hasznalataért a szaktanar felel. A nevel6i szobdban taladlhatd digitdlis eszkozoket térolo
szekrény nyitasaért, zarasaért az eszkozoket hasznald neveldk feleldsek.

Minden audiovizualis eszkozt, oktatasi szemléltetéeszkozt a pedagdgus nyilvantartd kartonon
vesz at a gazdasagvezetotodl €s teljes anyagi felelosséggel tartozik elszamolni.

1.2.2. A Komplex Alapprogram tanitasi 6ran kiviili egyéb
foglalkozasainak rendje:

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldok érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:
Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal megtoltott

foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantdrgy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden ¢évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagoégusok végzik. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-vezetok és az
altalanos igazgatoOhelyettes rogzitik a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egytitt. A
foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:
Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4altal szabadon vélaszthato, a tanulo
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozéas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

1.2.3. Az iskola tanuléinak helyiség hasznalati rendje:

A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbdl targyakat csak az ligyeletes neveld engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe.
A hasznalat befejeztével az ligyeletes neveld gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specialis hasznalati rendjére vonatkoz6 utasitdsok a termekben
megtekinthetdek, a tanévben itt tartott elsé foglalkozéas alkalmaval a foglalkozast tart6 neveld
ismerteti a szabalyokat — technika tanterem, szamitastechnika, kémia, fizika, rajz, ének.
szaktantermek, tornaterem. A DOK szira biztositott helység megfeleld hasznalataért a
didkonkormanyzat munkajat segitd tanar a felelds.
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a) A tornaterem, sportpalya, tincterem hasznalatanak rendje

A létesitményeket rendeltetésszeriien kell hasznalni, ami csak tanar feliigyelete mellett
torténhet. A pedagogus mindenkor felelds a rea bizott gyermekek testi épségéért, az 61t6z0
rendjéért, a szerek szdmanak és allagadnak megovasaért.

A sériilt, megrongalodott eszk6zoket azonnal jelenteni kell az iskola igazgatojanak, ezeknek az
eszkdzoknek tandrai hasznalata tilos.

Az igazgatd altal engedélyezett idépontokban, orarendbe 4llitva hasznalhatok csak a
sportlétesitmények, aminek betartasa és ellenérzése a testneveld és a néptanctanar feladata.

A beosztas a portan és a neveldi szobaban talalhato.

A rend és a fegyelem a tantargy sajatsagabol adédoan nagyon fontos.

Ennek mindenkoron tiikrozédnie kell a l1étesitmények allagaban, tisztasagi szintjében is. A
mindenkoron orat tartd pedagogus érdemi feleldsséget visel a targyi feltételek, pl. szerek irant.

b) Berendezések és felszerelések hasznalata:

Az intézmény helyiségekben levé berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a
tanulok neveldi feliigyelet mellett hasznéalhatjdk. Az eszkozok szakszerii hasznalatit a
tanulokkal ismertetni kell az els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév es6 napjan, a munkavédelmi
¢s balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az iskolaba behozott
targyakért az intézmény anyagi felel6sséget nem vallal.

A dolgozok és a tanulok értékes targyaikat az iskolatitkdr iroddjaban adhatjak le, aki
pancélszekrényben Orzi azokat. A leadott targyrdl elismervényt kell adni (név, targy, atvétel
datuma, elvitel idépontja).

1.2.4. Kartéritési felelosség:
Az intézmény hasznalata kozben okozott karért (iskolai és iskolan kiviili rendezvények

esetében is) minden intézményhasznal6 anyagilag felelOs.
Az okozott kart a mindenkori hatdlyos jogszabalyok alapjan koteles a karokozo megtériteni.
A kérokozasrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, az illetékesekkel alairassal hitelesiteni.

- Ha a tanuld, az intézményhasznal6 az iskolanak kart okozott, tanulé esetében az
intézményvezetd, intézményhasznald esetében a rendezvény szervezdje koteles a karokozas
koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a
karokoz6 személyét megallapitani.

- Ha a kéart az iskola tanuloja okozta, a vizsgélat eredményérdl a tanulok, sziildjét tajékoztatni
kell, a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

- Az okozott karért a Ptk. Szabalyai szerint kell a tanuldnak, illetve az 6t képviseld sziilének
helytallnia.

a) gondatlan karokozas esetén:
- a kotelezo legkisebb munkabér - a kdrokozéas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott - egy havi 6sszegének 6tven szazaléka .
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b) szandékos karokozas esetén:
- az okozott kar a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozds napjan érvényes
rendelkezések szerint megallapitott - 6t havi 0sszege.

A kérokozas értéke a mindenkori érték. Az iskola a tanulonak iskolai jogviszonyaval
Osszefiiggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre
a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy az iskola feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a
miikddési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a
karosult elhérithatatlan magatartasa okozta.

1.2.5. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

- Az intézmény épiiletében intézményhasznalok csak szervezett formaban- eldre bejelentett
modon, felelds foglalkozasvezetdvel, vezetdvel tartdzkodhatnak.

- A intézmény helyiségeit kotelesek rendeltetésszeriien, a vagyon és allagmegovas szabalyait
betartva hasznalni, az intézmény hazirendjében foglaltakat megtartani.

- A termek, helyiségek rendjére vigyazni, a foglalkozas elején atvett allapotban, berendezve
a foglalkozas végén a portasnak s helyiséget visszaadni. .

- A hasznalat soran kotelesek a takarékos energiafelhasznalas szabalyai szerint eljarni.

- A benntartézkodas alkalmaval okozott karért anyagi felelésséggel tartoznak. A kartéritési
felel6sség a jogviszonyban nem allokra is az 1.2.4. pontban meghatarozottak alapjan
vonatkozik.

Az intézmény kiilonb6zd helyiségeinek és gyakorlotereinek minden hasznalojara kotelezd az
intézményi tliz- és munkavédelmi rendszabalyok betartdsa és betartatdsa, és a létesitmények
rendeltetésszerii hasznalata. (az iskola épiiletei, udvarai)

Helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd eldzetes engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad

2. Az intézmény mitkodésének egyedi szabalyai
2.1. Altalanos Iskola

2.1.1. A tanév helyi rendje

A tanév a mindenkori miniszter altal kiadott ,,Tanév rendjét meghataroz6 miniszteri rendeletben
foglaltakat figyelembe véve altalaban szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id6 az iinnepélyes tanévnyitoval kezdddik €s a tanévzard iinnepéllyel fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanévnyito értekezleten,
amit a munkatervben rogzitenek. A tanévnyitd értekezleten dontenek:
- aneveld és oktaté munka lényeges tartalmi véaltozasair6l (hazirend, pedagogiai program)
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- iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjardl és a tanitas nélkiili
munkanapok idépontjarol, valamint programjarol

- tanoran kiviili foglalkozasok formairol

- neveldtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol, bizottsagok 1étrehozasarol

- az ¢ves munkaterv jovahagyasarol

- a munkakozdsség-vezetok, team-ek jravalasztasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait és a balesetvédelmi eldirdsokat az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon, a tantargyhoz kapcsolddo balesetvédelmi eldirdsokat a
tanév megkezdését kovetd elsd szaktargyi tanoran ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi
értekezleten pedig a sziilokkel.

Az intézmény hazirend;jét ki kell fiiggeszteni az épiilet bejaratanal az elécsarnokban. A hazirend
1 példanyat az intézménybe torténd beiratkozés alkalmaval at kell adni a sziilének, illetve a
beiratkozé tanulonak.

2.1.2. Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa:

Az intézmény nyitva tartasa hétkoznap reggel 7.00 6ratol az intézményt hasznalo csoport utolséd
foglalkozasanak befejezéséig, de legkésobb 20.00 oraig tart. A fenti idoponttol vald eltérést az
intézményvezetd engedélyezheti eseti kérelmek alapjan.

A tanulok és neveldk kotelesek a tandra el6tt 15 perccel megérkezni az iskoldba. A tanitasi orak
rend;jét kiemelten kell dvni.

A délutani foglalkozasokra a tanulok a foglalkozas megkezdése elétt legfeljebb 10 perccel
korabban érkezhetnek. A foglalkozas kezdetéig kotelesek az intézményben folyd délutani
munka zavartalansaga érdekében a kulturalt varakozas szabalyait betartani.

A mas telepiilésrdl bejaro tanulok reggel érkezés utan a kozponti épiiletben gyiilekezhetnek. Az
alsé tagozatos tanulokat a portas kiséri at 7.30 o6rakor a masik Rakdczi u. 1. szam alatti épiiletbe.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben kiilon iigyeleti rend szerint tart nyitva. A kozoktatasi
intézménnyel kozalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére — az
intézményhasznalok vagyonbiztonsagi okok miatt — hétkdznap, féleg a délutani ordkban a
portas feliigyeletével latogathatjdk az intézményt, foglalkozasok kivételévek az eldtérben
tartozkodhatnak.

A tanulok tanitdsi id6 alatt sziil6 irdsbeli kérelme, ennek hidnyaban az osztalyfonokiik vagy az
igazgatohelyettes irasos engedélyével hagyhatjak el az intézmény épiiletét. Az intézményben
tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai rendszabélyok (hazirend) hatdrozzak meg.

A tanuldok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi, vagy felndtt feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.
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Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo orarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijelolt termekben torténik.

Tandran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6ra megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak id6étartama 45 perc, kezdetét €s végét csengo jelzi. Az elsé tanitasi ora 8 drakor
kezdodik.

A tanitasi ordk és foglalkozéasok tartdsanak rendjét és idejét — a munkakdzosség-vezetdok
javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.

A tanitdsi ordk latogatasdra igazgatdi engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
(A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd altal elére engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek.)

2.1.4. Orakozi sziinetek rendje:

Az 6rakdzi sziinetek idétartama: 10, 20 10, 10, 10 perc a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil (a masodik sziinet) a tanuldk lehetdség szerint
az udvaron toltsék, vigydzva a sajat és tarsaik testi épségére! Az orakozi sziinet tartama nem
rovidithetd.

Az 6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok és didkok feliigyelik.

2.1.5. A tanul6k munkarendje:

Az intézményi hazirend tartalmazza a tanuldk jogait €s kotelességeit, valamint az iskola belsd
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok és a beosztott tanulok ligyelnek. (Az tigyeleti rend megszervezése a felelds neveld
feladata.)

A hézirendet a nevel6testiilet fogadja el a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

Az intézmeény a 2011.¢évi CXC torvény 27§2. pontja szerint 16.00 6raig foglalkozasokat szervez
a tanulok részére. Ezek alol sziilo kérésére csak az igazgato engedélyével mentesiilhet a tanulo.

2.1.6. Az iskolai felvétel rendje:

- Az iskola a beiskolazasi korzetébdl — melyet a fenntartd hataroz meg — minden korzeten
beliili jelentkezd tankoteles koru tanulot felvesz. A korzeten kiviili tanuld felvételét a
Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont igazgatdja engedélyezi.

Az els6 osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik

¢letévét augusztus 31. napjaig betdltse, vagy ha ezt csak december 31. napjaig tolti be, a sziild

kérje gyermeke felvételét az iskolaba.
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Tankoteles gyermekét a sziild koteles a lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerinti
illetékes vagy a valasztott iskola elsé évfolyamara beiratni

a) Az elsé évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni:

A gyermek személyi azonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi

azonositot,

A lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyt,

A gyermek TAJ szamat,

A sziilé személyi igazolvanyat,

Az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettség elérését tantsito igazolast:

- A gyermek felvételét javasold évodai szakvéleményt,

- A nevelési tandcsado felvételt javasolo szakvéleményét (ha a gyermek nem volt 6vodas,
vagy ha az dvoda a nevelési tanacsadd vizsgalatat javasolta)

- Sziikség esetén a szakértdi bizottsag vélemeényét.

b) A masodik — nyolcadik évfolyamba torténé felvételnél be kell mutatni:

e atanul6 anyakonyvi kivonatat, lakcim kartydjat,
e asziil személyi igazolvanyat

e az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt
e az eldzo iskola altal kiadott atjelentkezési lapot

A masodik—nyolcadik évfolyamba jelentkez6 tanuloknak — az iskola helyi tantervében
meghatarozott kovetelmények alapjan dsszeallitott — szintfelmérd vizsgat kell tennie idegen
nyelvbdl és azokbol a tantargyakbol, amelyeket el6zd iskolajaban — a bizonyitvany
bejegyzése alapjan — nem tanult. Amennyiben a tanul6 valamely tantargybol a szintfelmérd
vizsgan az eldirt kovetelményeknek nem felel meg, a vizsgat az adott targybol két honapon
beliil megismételheti. Ha az ismételt vizsgan teljesitménye Ujbol nem megfeleld, az
évfolyamot koteles megismételni, illetve tanév kozben az el6z6 évfolyamra beiratkozni.

Az iskola beiratkozasi korzetén kiviil lako tanulok felvételérdl a sziilo kérésének, a tanuld
eldz6 tanulmanyi eredményének, illetve magatartas és szorgalom érdemjegyeinek, valamint
az adott évfolyamra jar6 tanulok l1étszaménak figyelembe vételével az iskola igazgatoja
dont.

Ha a korzeten kiviili tanul6 az elsé-negyedik évfolyamra jelentkezik, vagy ha az 6todik-
nyolcadik évfolyamon tanév végi osztalyzatanak atlaga 3,5 alatt van, illetve magatartasa
vagy szorgalma rossz, hanyag, valtoz6é mindsitésli, az igazgatd a tanulo felvételérdl szold
dontése elott kikéri az igazgatohelyettes és az érintett évfolyam osztalyfonokeinek
véleményét. (Ugyancsak ezt kell tenni akkor, ha a tanulményi eredménye, magatartasa,
szorgalma a fentebb leirtak szerint alakul. Ilyen esetben az iskola igazgatoja az
igazgatohelyettes €s az osztalyfonokok véleményének figyelembe vételével dont arrol,
hogy az érintett tanuld folytathatja-e tanulmanyait az iskolaban, vagy jelentkeznie kell a
lakohelye szerint illetékes iskoldban. A dontésrdl a sziildt irasban értesiteni kell.)
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2.1.7 Egész napos iskola - tanul6 szobai ellatas

Az iskola a Nemzeti koéznevelésrél szold torvénynek megfeleléen a sziilék igényeinek és
elvarasainak alapjan szervezi a délelotti és a délutani foglalkozasokat. Az als6 tagozaton a 2013.
szeptemberét6l felmend rendszerben az egész napos (iskolaotthonos) iskolai oktatasi format, a
felso tagozaton 5.-8. évfolyamokon tanul6 szobai foglalkozésokat szervez.

Tanul6szobai ellatasra aprilis honapban, poétldolag a kovetkezd tanév elsd napjan lehet
jelentkezni, indokolt esetekben a tanév kdzben az igazgato engedélyével torténik a felvétel.

Az egész napos iskola

Az egész napos iskola a délel6tti tanordk és a délutani szabadidds tevékenységek idkeretében
meghatarozott oktatdsi forma. A tanitds egyenletesen elosztva a déleldtti és a délutani
idékeretben folyik. A tanuldcsoportot két pedagogus vezeti, egymas kozott elosztva a magyar
nyelv és irodalom, valamint a matematika tantargyak koré csoportositott 6érakat. Az egész
napos iskola megvaldsitasanak részleteit a Pedagogiai Program tartalmazza.

A tanulészobai foglalkoztatas feladatai

e Osszehangolni a csoportba jard egyes osztalyok foglalkozasi rendjét és annak tartalmat,

e Alternativ, egészségfejlesztést segitd szabadidds programok biztositasa,

e Egyéni tanulasi és fejlesztOprogramok alkalmazésa,

e Onall6 tanuldi tanulasi technikak kialakuldsanak segitése, fejlesztése,

e Kiilonbozo tanulasi modszerek alkalmazéasa a problémas gyermekekkel valo foglalkozasra,

e Segiteni az iskola és a csaldd kapcsolatanak elmélyitését, specidlis sziil6i értekezletek
szervezése

e Pdalyakezdd napkozis kollégak felkészitése a feladatokra.

A tanuloészobai foglalkozasok legfobb feladata, hogy segitséget nyGjtson a tanulok masnapi
iskolai munkadjéra torténd felkésziiléshez.

A tanuloszobai ellatas a tanorak befejezése utan kezdddik. A tanuldszobai ellatas a tanulok
déleldtti tanorajat €s a mas telepiilésrdl bejard tanulok utazasi menetrendjét figyelembe véve
16.30-ig, illetve 17.00-ig tart.

2.1.8. A tanulék tavolmaradasanak igazoliasara vonatkozo rendelkezések

rrrrrr

31.) EMMI rendelet 51. § )

b) A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha a térvényes képviseld kérelmére a tanuld
engedélyt kapott a tdvolmaradasra. Engedélyt az osztalyfonok, harom napot meghalado
idotartamra az igazgatd adhat. Az osztalyfonok, illetve az igazgatd alairasaval
engedélyezi a tanuldi tdvolmaradast.
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C) A tanulo betegsége esetén a hianyzas okat a torvényes képviseld a mulasztas els6 napjan
jelentse be az osztalyfonoknek. A bejelentés elmaradasa esetén az osztalyfonok
haladéktalanul intézkedik a mulasztas okanak felderitésére.

d) A hidnyzast a tanulo az iskolaba jovetelétél szamitott legkésébb masodik napon az
osztalyfonokének irasban koteles igazolni.

- a tanév soran a sziild OGsszesen harom napi tdvolmaradast igazolhat a tanuld
tajékoztatd flizetében, de ebbe nem szadmitanak bele a 8. osztalyos tanulok nyilt
napokon torténd iskolalatogatasai.

e) a harom napot meghalad6 tavolmaradast csak orvos igazolhat hivatalosan a tanuld
tajékoztato fiizetében.

Ha a tavolmaradast nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Ez esetben:

e aziskola értesiti a torvényes képviseldt a tanulo elsd igazolatlan mulasztasakor,

e ismételten értesiti a torvényes képviseldt, amennyiben a tanul6 igazolatlan mulasztasa
elérti a két napot. Az értesitésben felhivja a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

e Ismételt igazolatlan mulasztas utdn az iskola a Gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel
¢s a Gyermekjoléti Szolgalat kozremiikodését igénybe véve felkeresi a sziilot,

e Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az iskola
értesiti a Jarasi Szabalysértési Hatdsagot és a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikodik a sziilo értesitésben.

e Amennyiben a tanulo igazolatlan hidnyzasa eléri az 6tven oOrat, az iskola értesiti az
illetékes jegyzot, és a kormanyhivatalt.

A tanulonak a kovetelmények teljesitéséhez egy tanitdsi évben az igazolt és igazolatlan
mulasztdsa egyiittesen nem haladhatja meg a 250 orat, tantargyak esetében a tanitasi ordk
egyharmadat.

Amennyiben meghaladja, a tanulé a tanitasi év végén nem osztalyozhatd, kivéve, ha a
neveldtestiilet engedélyezi, hogy osztalyozd vizsgat tegyen.

Ha a tanul6 a tanitdsi év végén nem osztalyozhato, tanulmanyait évfolyamismétléssel
folytathatja

Tanorarol vald késésnek mindsiil, ha a tanuld — indokolatlanul a nevel6t kovetden érkezik az
osztalyterembe.
- A késést az osztalynaploban jeldlni kell. A késés idejét jeldlni kell. A késések ideje

Osszeadodik, ha eléri a 45 percet, egy igazolatlan 6rdnak szamit.

2.1.9. A tanuléval szemben lefolytatasra Kkeriilé fegyelmi eljaras szabalyai:
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A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

A tanul¢ ellen fegyelmi eljaras tobbszori sulyos kotelességszegés esetén indithato. A fegyelmi
eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s sziildje
figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

1. Az egyeztetd eljaras szabalyai:

a) A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras el6zi meg melynek célja:
- a kotelességszegéshez vezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a sérelmet elszenvedd ¢€s a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa.

b) Az egyeztets eljarast az iskola igazgatodja irasban kezdeményezi az érintett felek kozott.
A tanulo, a kiskoru tanulo esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétol szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

€) Ha az érintett felek az egyeztetd eljaras lefolytatasaval egyhangulag egyetértenek, az
eljarast a fegyelmi jogkor gyakorloja( az igazgato) vezetésével lefolytatasra kertil. Az
egyeztetd eljarasrol jegyzOkonyv késziil, melyet az €rintett tanulok is aldirasukkal
hitelesitenek.
Az egyeztetd eljarast olyan személy vezetheti, melyet mindkét fél elfogad.

d) Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasarol a felek nem allapodnak meg, a fegyelmi
eljaras tovabb folytatddik.

e) Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

f)  Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasarol, a sérelem orvoslasahoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra a fegyelmi eljarast fel kell fliggeszteni.

2.1.10. A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

Az intézményhez tartozo épiiletekben a tanulok és az intézményhasznalok szamara az alabbi
tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
» Alapfoku miivészetoktatasi tagozatok foglalkozasai ,
, tanulo szobai foglalkozasok,
» BTM-s fejleszto foglalkozasok,
» Szakkorok,
» Differencialt képességfejlesztés — kompetencia mérések eredményei alapjan
(magyar nyelv- és irodalom, matematika)
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Y

Tovabbtanulasra felkészité foglalkozasok (magyar nyelv- ¢és irodalom,
matematika)

logopédiai ellatas,

képességfejlesztd foglakozasok, tanulmanyi versenyekre felkészités,
tanulmanyi- €s sportversenyek,

iskolai sportkor, gyogytestnevelés foglalkozasai,

osztalykozosségek rendezvényei osztalyfonokkel, sziilokkel

az iskolai diakonkormanyzat rendezvényei,

konyvtarlatogatas,

KOMPLEX ALAPPROGRAM Alprogrami foglalkozasok
KOMPLEX ALAPPROGRAM — , Te o6rad” foglalkozas

YVVVVVVYVYYYVYYVY

A fenti foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetOhelyettes rogziti az iskolai
tanoran kiviili intézményi foglalkozasi rendben, a terem és helyiségbeosztassal egyiitt.

a)

b)

d)

f)

A tanuldszobai foglalkozas a tandrakra vald felkésziilés, a pihenés, a jatek, a szabadido
hasznos eltoltésének szintere. Miikodésének rendje a hazirendben régzitve van.

A tanuloszobai foglalkozasrol vald eltdvozas csak a sziild tajékoztatoba beirt kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

Szakkoroket a tanulok érdeklodéstdl, az intézmény koltségvetésétol fliggben az iskolai
tantargyfelosztas lehetéségeinek figyelembevételével a munkakozosség-vezetok javaslata
alapjan indit az intézmény.

A szakkorbe valo jelentkezéshez sziild1 hozzajarulds sziikséges, melyet a sziil6 a tajékoztatd
fiizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szOl. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a
tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A foglalkozéasok eldre elkészitett foglalkozasi terv alapjan torténnek, errdl, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkorok téritésmentesek.

Tovéabbtanulasra felkészité foglalkozasokat a 8. évfolyamos tanulok szdmara szerveznek a
kodzponti magyar és matematika irasbeli felvételi elokészitésére. A foglalkozasokrol naplot
kell vezetni.

A képességfejlesztés célja a tehetség fejlesztése a tantervi maximum kovetelményeinek
elérése. Felkészités megyei és orszagos tanulmanyi versenyekre.

A képességfejlesztés differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy kis létszamu
tanulocsoportokra torténhet.

A tanulmanyi ¢és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézmény helyi, megyei és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai konyvtari feladatokat az iskola féépiiletében mitkodé Kozségi Konyvtar latja el.
A konyvtar nyitvatartasi idejében, all a tanulok és a lakossag rendelkezésére. Hasznalatarol
hazirend intézkedik.
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g) A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen (1.
évfolyamon és 2. évfolyam félévig) szovegesen és (2.évfolyam masodik félévétol)
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott
orakon, komplex 6rakon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak
szobeli vagy irdsbeli szoveges értékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.

2.1.11. Gyermek- és ifjasagvédelem

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGst az igazgatd bizza meg a nevel6testiilet véleményének
kikérése utan. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza. Ennek tanulokat érinté
pontjait az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a sziilokkel és a tanulokkal. Szervezi és
iranyitja az iskola drogmegel6zési programjat. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényl
tanulokat, segiti problémaik megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a
szakértdi és rehabilitacids bizottsdggal, a nevelési tandcsaddval. Kiilonods figyelemmel kiséri
az esélyegyenldségi jogszabalyok iskolai betartdsat.

2.1.12. Célfeladatra alakulé csoportok

A célfeladatra alakuldo munkacsoportokat a neveldtestiilet javaslata utan az igazgat6 bizza meg.
A munkacsoport vezetdje a feladat elvégzése utani elsé nevelGtestiileti értekezleten beszamol a
csoport végzett munkajarol.

2.1.13. Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az iskolaba

1. A tanulok az iskolaba a tanuldshoz sziikséges eszkdzokon, felszerelésen tul mas
dolgokat csak akkor hozhatnak magukkal, ha azt elére valamelyik neveldvel
megbeszelik, vagy a tanitas kezdetén az orat tartd neveldnek bejelentik.

2. Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatalarol részletesen az iskolai
hazirend rendelkezik.

3. Az engedély vagy bejelentés nélkiil az iskoldba hozott dolgot a tanuld koteles a
nevelének atadni, amelyet a tanitdsi nap végén visszakap, a tovabbi esetekben
azonban ezeket a dolgokat az iskola csak a sziildnek adja at.

4. A tanulok az iskoldba kerékparral csak a sziild irasbeli engedélyével jarhatnak. Az
engedélyt szeptember elsd hetében az osztalyfondknek be kell mutatni. A kerékpart az
iskola teriiletén csak tolni lehet, és azt az udvar kijeldlt részén kell tartani, illetve a
kerékpar taroloba elhelyezni. A kerékpar rzéséért a nyitott intézményudvarok miatt az
iskola anyagi felelosséget nem vallal.

3. Fegyelmi targyalas
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- A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott haromtagl bizottsag
folytatja le. A bizottsag elnokét sajat tagjai koziil valasztja.

- A targyalasrdl, a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

(A jegyzOkonyv tartalmazza a targyalas helyét, idejét, a részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait.

- A fegyelmi eljaras soran térekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanul6 ellen, vagy mellett szol.

- A fegyelmi targyalast a meginditastol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson be
kell fejezni.

- A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre 4llo
bizonyitékokat.

- Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az tliggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanitson, bizonyitasi inditvannyal éljen.

A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi tdrgyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indoklasat.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben
érintett feleknek.

Fegyelmi biintetések
- megrovas,
- szigoru megrovas
- athelyezés masik tanulécsoportba,
- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
- Kkizaras az iskolabol.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a biintetést a tanul6 tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap idtartamra
felfiiggesztheti.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
a) atanul6 nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott hdrom honapnal hosszabb id6 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato.

Jogorvoslati lehetoség
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- A fegyelmi biintetést megallapitd hatdrozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén
pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést.

- A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil lehet az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani, aki koteles a kérelmet nyolc
napon beliil tovéabbitani, az iiggyel kapcsolatos valamennyi irattal egyiitt a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz.

4. Az alapfoku miivészeti iskola miikodési rendje

Az alapfoki miivészeti iskoldban dolgozdk a tanszakokon a délutani o6rédkban egyéni
munkarendben, a tantargyfelosztasban rogzitett modon végzik munkajukat. Az drabeosztasok
rendje a portan €s a neveldi szobakban talalhato.

A zenemiivészeti tagozat a Rakoczi u. 1. sz. alatti épiiletben, a tobbi tagozat a foépiiletében a
klubhelyiségben tartja foglalkozasait.

A foglalkozasokra a tanulok egyéni beosztas alapjan az SZMSZ-ben foglaltak alapjan
érkezhetnek, varakozhatnak.

A tanulok az altaluk hasznalt eszkozokért anyagi feleldsséggel tartoznak, azokat csak
rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

Az intézményben szervezett tanszaki €s egyéb bemutatd eldadadsokon vald részvétel a tanulok
szamara alkalomhoz megfeleld 6ltdzetben kotelezo.
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VII.
UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
A HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

1. Unnepélyek, hagyomanyérzé tevékenységek

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Az

Rendezvényeink:
- Nemzeti iinnepeinkrél (marcius 15., oktober 23.) a Kozség oOnkormanyzataval
Osszehangoltan emlékeziink meg.
Iskolai tinnepélyek:
- Tanévnyitd tinnepély
- Tanévzar6 tinnepély
Ballagas
- Az intézmény névaddjahoz kapcsolddd megemlékezések
Osztalykeretben torténd megemlékezés:
Holokauszt emléknapja
Kommunista diktattra aldozatinak emléknapja

1.3. Iskolagyiilés szintli megemlékezések
- Oktober 6. Aradi vértanuk napja,
- Nemzeti 0sszetartas napja
Hagyomanydrz6 intézményi rendezvények:

- Karacsonyi hangverseny
- Foldes napja

- Intézménylink miikddésének jubileumi évforduldihoz kapcsolddo linnepségsorozatok

Iskolai rendezvényeink

anyak napja,
gyermeknap
farsang

- mivészeti gala

intézményi lnnepélyek, hagyomany6rz és iskolai rendezvények konkrét formajat,

id6épontjat, feleldseit az intézmény éves munkatervében hatdrozzuk meg. Rendezvényeinken az
¢érintett tanuldcsoportok és pedagogusok részvétele kotelezo.

A megtartott iskolai linnepélyek, megemlékezések tényét az osztalyfonokok jegyzik be az

osztalynaplokba.
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VIII.
AZ ORVOSI VIZS(}ALA,TOK’ RENDJE, AZ ISKOLAI
EGESZSEGVEDELEM

A torvény értelmében a tanulokat érintd egészségligyi szolgaltatdsokat az éves munkatervben

meghatarozott rendben végzik a telepiilés egészségiigyi intézményei.

Az iskola tanuldinak €és dolgozonak iskolan beliili eii. gondozésat az iskolaorvos €s a védono,

¢és a fogorvos latja el. Az egészségiigyi feliigyelet kiterjed a iskola hasznalataban 1évé minden
helyiségre és tertiletére.

>

>

Az iskola dolgozéi és tanuldi kotelesek az eldirt egészségiigyi vizsgalaton részt venni.
Ennek ellen6rzésérol a munkavédelmi megbizott és az igazgatd gondoskodik.

Az iskolaban, nyari taborozasoknal ¢élelmiszerrel foglalkozd személyek kiilon
jogszabalyban megallapitott vizsgéalatoknak kotelesek magukat aldvetni, az eldirt
idépontokban.

A személyi higiéniara vonatkozodan a szamukra kiadott egészségiigyi el6irasok szerint kell
eljarniuk.

Az orvosi vizsgalatokat az orvosi szoban kiviil (gyermekorvosi rendeld, tanacsado), az
iskoldban talalhatd orvosi rendelében bonyolitjuk le.

A fertézésre gyanus tanuldt vagy iskolai dolgozét az igazgatd orvosi vizsgalatra kiildi, az
orvossal egylitt intézkedik a fert6zés terjedésének megakadalyozasaban. Fert6zo
megbetegedések esetén orvosi javaslat alapjan - a hatalyos jogszabalyok rendelkezései
szerint - a felettes szervek rendelhetik el a tanitas ideiglenes sziineteltetését.

Az egészségiigyi ellendrzések soran tapasztalt rendellenesség megsziintetésérol az
igazgatonak vagy helyettesének kell gondoskodni.

Az iskola valamennyi balesetveszélyes helyiségében a munkavédelmi szabalyban leirtak
alapjan egy-egy mentddobozt kell elhelyezni, a szabalyzatban leirtakat koteles mindenki
betartatni.

Az egészségiigyl adatokkal kapcsolatos titoktartas az iskola valamennyi dolgozdjara
kotelezd.

Baleset elharitas, balesetvédelem a Munkavédelmi Szabélyzatban irtak alapjan érvényes.
Tanitési idében tortént baleset esetén az értesitett személy tdjékoztatja az iskola tiiz- és
munkavédelmi feleldsét, aki a baleseti jegyzokonyv elkészitéséért is felel. Az iskola
igazgatojat minden balesetveszélyes helyzetrdl illetve balesetrdl tajékoztatni kell. Az
iskolavezetés intézkedd tagja sziikség szerint értesiti a mentdket, tlizoltdkat, rendérséget,
az Onkormanyzatot (az intézkedésre jogosultak utasitasa szerint jar el azok
megérkezéséig) €s az irasos jelentési kotelezettségnek is eleget tesz.

1. Az alkalmazott dolgozok egészségiigyi ellatasa

A Foglalkozas — egészségligyl Alapszolgalat feladatkorébe tartozd valamennyi vizsgalat
elvégzése €s elvégeztetése a foglalkozas — egészségiigyi szolgaltatast nya;td orvos altal:

az évente torténd szlirdvizsgalatok,
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- abetegellatas és gyogyszerfeliras,

- atldésziirésre kotelezés

- az NM rendeletnek megfeleléen a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi vizsgalatok.

- latasvizsgélatra kotelezés €s a rendszeres — legalabb napi 4 oran at — képernyd eldtti
munkavégzést ellatok részére a 50/1999. (X1.3.) EiiM rendelet alapjan.

2. Az egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles.

Az iskola-egészségligyi ellatas:
. aziskolaorvos ¢és
o avédénd

egylittes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiligyi ellatasban kozremiikodik még:
. afogorvos és a fogdszati asszisztens.

Az intézmény a gyermek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi
szolgéltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatosan kapcsolata van.

A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerzédésben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni.

3. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
fenntartoja megallapodast kot a fogorvossal és a gyermekorvossal.

- A megallapodasnak biztositania kell

« aziskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését (tanévenként meghatarozott
idépontban)

. atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi terlileteken:
> fogaszat évente 1 alkalommal,
> szemészet évente 1 alkalommal,

o atanulodk fizikai allapotdnak mérését évente 1 alkalommal,

« a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirévizsgalatat
évente 3 alkalommal végzi. A szlir6vizsgalatok idejére az iskola neveldi
feliigyeletet biztosit.

4. Célok
- A tanulok egészséges testi, lelki és szocidlis fejlddésének biztositasa

- A legfébb emberi érték az egészség

- Korszerii ismeretek és azok gyakorlasahoz szilikséges jartassagok és készségek kialakitasa
az egészség védelme érdekében

- Az életmdd a viselkedés és az egészségi allapot kozotti 0sszefliggés felismertetése

-51-



Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Foldes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Az dnmagunkkal szembeni feleldsségérzet kialakitasa

- A tudatformalas erdsitése

- Sportolés, aktiv testmozgas jelentdéségének felismertetése
- Karos szenvedélyek elleni kiizdelem

5. Feladatok

- A tanuloifjiisag szdmara biztositani az egészséges fejlodés feltételeit 1-8. osztalyokban

- A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek atadasa

- Minden tanuldnak ismernie kell és be kell tartania, tartatnia a munkabiztonsagi szabalyzat,
thzvédelmi utasitas, bomba- és tlizriado terv rea vonatkozoé rendelkezéseit

- Tanulok, dolgozok rendszeres egészségligyi vizsgalata

- Egészséges taplalkozasra nevelés

- Dohanyzés, drogprevencid

- Mindennapos testmozgas biztositasa

- Jarvanyos betegségek megel6zése

- Egészséget tdmogato kornyezet kialakitasa

-52 -



Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Foldes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

IX.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-
ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE

BALESET ESETEN
(Intézményi védo, 0vo eloirasok)

1. Altalanos eléirasok

A tanulokkal;

az iskolai tanitasi év, valamint
sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. elott

ismertetni kell a kovetkez6 védo-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eloiras:

az egészségik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
a tilos és az elvarhat6 magatartasforma

meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentélni kell.

Az iskola hazirendje hatarozza meg azokat a véd4-6vo eldirdsokat, amelyeket a
tanuloknak az iskoldban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézményhez sportudvarok tartoznak. A tanulok kotelesek a sajat €s masok testi
épségének védelmében megfeleléen viselkedni.

A tanulok csak feliigyelettel tartozkodhatnak az udvaron.
Saros id6ben a bitumennel fedett teriileten jatszhatnak.

Havas iddszakban a hogolyozas komoly veszélyforras, csak felndtt feliigyeletével
torténhet.

A tanulok becsengetéskor az osztalytermek eldtt a hetes feliigyeletével sorban allva,
csendben varjdk a nevel6t, az osztalytermekbe csak a neveld kiséretével mehetnek be.

A portan az tligyeletet déleldtti és délutani idoben felndtt portasok latjak el. A tanitasi
idében felndtt pedagogus tigyeletesek munkdjat tanuloi ligyeletesek segitik.

Az tligyeleti munkarol a feln6tt tigyeletes a nap végén az ligyeleti fiizetben Gsszegzést
készit. A tanuldligyeletesek munkajat a tobbi tanuld nem zavarhatja.

Az intézmény épiileteinek ablakaibdl kihajolni, oda kiiilni, barmilyen targyat kidobni
szigoruan TILOS!

Az intézmény épiiletébe — a szakoran sziikséges eszkdzokon kiviil — sziro-, vagoeszkozt
vagy masok testi épségét veszélyeztetd targyat behozni tilos.

Petardat behozni vagy tanulonak maganal tartani rendérségi intézkedést von maga utén.
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2.Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan
Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds €s a tlizriado terv
rendelkezéseit.

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

C) A nevelék a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartani.

d) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd

magatartdsformakat.
« A tanév megkezdésekor az elsd osztdlyfondki oran. Ennek sordn ismertetni
kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrota
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),
> amenekiilés rendjét,
> atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
« tanulmanyi kirandulésok, tarak eldtt.
« A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét
e) A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra
f) a tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynapldoba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismeretet.
g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
¢s a gyakorlati oktatdst vezetd neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen
munkakori leirdsuk tartalmazza.
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A tanuldk altal nem vagy csak feliigyelet mellett hasznalhat6é eszk6zok gépek
alkalmazaséara a (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 170. § az irdnyadd, melyet
minden neveldnek kotelessége alkalmazni.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az
ellenérzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulobalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,

vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo

intézkedéseket:

. a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,

. a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell
sziintetnie,

. minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola vezetdjének, vezetd-helyettesének.

E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek

is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben

mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell

varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell

vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy

hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell

allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megelézése érdekében és a

sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekr6l a minisztérium {izemeltetésében  1évo
elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével nyilvan kell tartani,
illetve a balesetrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak
(kiskort tanulo esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.
A sulyos balesetet (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169.§ (5) alapjan
azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
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legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskola igény esetén biztositia ~a Sz{léi Tanacsn ¢és az Iskolai
Diakdnkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskola nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek

megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

X

A SZOCIALIS OSZTONDIJ, ILLETVE SZOCIALIS

TAMOGATAS MEGALLAPI-TASANAK ES
FELOSZTASANAK ELVEI

Szocialis tamogatas megallapitasanak elvei

Iskolank tanuldi a csaldd szocialis koriilményeit figyelembe véve, raszorultsag
alapjan szocialis timogatasban részesiilhetnek.

A tamogatas formai:

tankonyv, tanszer, ruhazat, kirandulés, el6addsokra, versenyekre, vetélkeddkre
juttatas, részvétel hatranyos helyzetliek tehetséggondozo6 programjaiban.
neveldtestiilet dont.

A tamogatas ¢és elosztas soran a Sziil6i Tandcs €s a Didkdnkormanyzat
véleményezési jogat gyakorolhatja.

Az elosztas soran a mindenkori érvényes jogszabalyok a mérvadodak.

Az iskolai konyvtarban lehetdség van tartds tankonyvek kolcsonzésére.

Szocialis 0sztondijak

A tanuldk részére a mindenkori rendeletekben biztositott szocialis Osztondijak,

rrrrrr

véleményének kikérése utan a neveldtestiilet, majd a fenntarté dont.

A normativ tankonyvtamogatas

A tankonyv vasarldsdhoz biztositott allami tamogatas szétosztasanak modjardl és
mértékérdl évente a nevelbtestiilet dont.
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XI.
A TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgato a felelos.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelds dolgozo nevét, aki az adott
tanévben

. elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

. részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvellatasi megallapodas
A tankonyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé munkatarsakkal a
Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

. afelelés dolgozo(k) feladatait,

. asziikséges hataridoket,

. atankoOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét

« A tankonyvellatashoz kapcsolodo tligyviteli feladatokat.
o Azelvégzett feladat dijazéasat.

Az iskolai tankonyvtamogatas és tankonyvellatas rendje:

a) Az iskola minden év aprilis 10--ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet:
- biztositani a tankdnyvellatas az iskolai konyvtarbol tankonyvkdlcsonzes,
- tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez torténd hozzaférés utjan,

- hényan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

b) A felmérés soran a sziilket tajékoztatni kell:

- kik jogosultak teritésmentes tankonyvellatasra,
- kik jogosultak ingyenes vagy normativ kedvezményre,
- aziskola altali tovabbi kedvezményre.

¢) A kedvezményre vald jogosultsagot igazolni lehet:

csaladi potlék folyodsitasardl szolo igazolas,

tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas, vagy magasabb Osszegii csaladi
potlék folyodsitasarol szolo igazolas,

sajatos nevelési igényli tanuld esetén a szakértdi bizottsag véleménye,

rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az err6l szolo hatdrozat
bemutatasaval.
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A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év janudr 20-ig tajékoztatja a
neveldtestiiletet, a Sziiléi Tanacsot, az iskolai didkonkormanyzatot és kikéri a
véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatés rendjének meghatarozasahoz.

A tankOnyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a Sziil6i Tanacs véleményének
figyelembe vételével a szakmai munkakozosségek valasztjak ki a megrendelésre kertiild
tankonyveket.

11.5.

11.6

11.7.

Az iskolai tankonyvrendelés rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az tankonyvrendeléssel megbizott pedagogus végzi a
Konyvtarellato és a Koznevelés informacids elektronikus rendszerének alkalmazasaval.
a tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja.
A tankonyvrendelés modositasdnak hatarideje: junius 30.
A potrendelés hatarideje a KELLO altal meghatarozott idépontig.

A tankonyvek kivalasztasanak elvei

Az iskolai tankdonyvmegrendelés az iskola minden tanuldja részére biztositja a
tankonyvhoz vald hozzéjutas lehetdségét.

A tankonyvek kivalasztdsanal eldnyben részesiti a tartos tankonyveket.

A tankonyvrendelés véglegesitése elétt az iskola lehetdvé teszi, hogy azt a sziilok
megismerjék. Tanulonkénti tankonyvrendelési listan a szlild nyilatkozhat
tankonyvvalasztasarol.

Az iskola legkésobb marcius 20 -ig kdzzé teszi a konyvtarbol kolesondzhetd ajanlott és
kotelezd olvasméanyoknak, valamint tartds tankonyveknek a jegyzékét.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankOnyvfelelés augusztus masodik felében megkéri a Polgarmesteri
Hivataltol a gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok névsorat.

Attekinti a kedvezményezettek korét, elkésziti az osztalyonkénti tankonyv kiosztashoz
sziikséges névsort.

A Kozségi Konyvtar dolgozoival el6késziti a tartds €s hasznalt konyvek kdlcsonzéseét.
Az iskolaba megkiild6tt tankonyveket az iskolai tankonyv felelds Konyvtarellatotol,
kiadoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola altal meghatarozott idépontokban, helyen és modon a tanulok szamara
kiosztja, értékesiti.

Az értékesitést kovetden gondoskodik a kozpont altal eldirt elszamolasrol.

Attekinti a potmegrendelések korét, tovabbitja az elektronikus feliileten.

Gondoskodik a tanari példanyok atvételérdl, a leltarozasrol, a tankonyvellatas
lezarasarol.
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XI1I.
ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK SZABALYAI

A Karéacsony Sandor Altalanos és Alapfoka Miivészeti Iskola konyvtari feladatait a Kozségi
Konyvtar latja el.

- Az Karacsony Sandor Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola teriiletén 16vé Kozségi
Konyvtarat az intézmény tanuléi, dolgozoéi, intézményhasznaldi a konyvtari nyitva tartasi
idében hasznalhatjak, szervezett konyvtari orak és a kdlcsonzést illetden.

- A kikodlesonzott irodalmi miivekért a kolesonzok kartéritési kotelezettséggel tartoznak.

A konyvtari gyiijtokori szabalyzat és a tankonyvrendelési szabalyzat rendelkezik a konyvek
beszerzésérdl és kolesonzésérol.

12.1 Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktatd munka és a tanulok 6ndlld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik, mely a kzkonyvtarral k6zos. (Kozségi Konyvtar)

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

Az iskolai konyvtar - az iskolai tankonyvfelel6s altal megrendelt és beszerzett tartos
tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket - leltdrozza, majd az iskolai
intézményegység pedagogusai rendelkezésére bocsatja. A tartdos konyveket a szaktanarok
osztjak ki a raszorul6 tanulok szaméra egy-egy tanévre. A tankdnyvkolcsonzés lebonyolitasa a
pedagdgusok feladata.

Az iskolai konyvtar vezetdje (a Kozségi Konyvtar vezetdje) rendszeres kapcsolatot tart fenn
az alabbi konyvtarakkal:

- Méliusz Juhdsz Péter Megyei Konyvtar és Miivelddési Kozpont

- Gonda Ferenc Varosi Konyvtar Kaba

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, feladatainak ellatasaért a konyvtar igazgatoja a felelds,
akinek munkajat a konyvtaros asszisztensek segitik.

Az iskolai konyvtar gyilijteményének gyarapitasa a Kozségi Konyvtar szervezeti ¢€s
miikddési szabalyzataban taldlhato, a gyiijtékori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar alapszolgaltatasait a beiratkozast kvetéen ingyenesen igénybe vehetik
az iskola dolgozoi, a tanulok és azok csoportja
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12.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- tajékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

- tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (pl.: szamitogép hasznalat,
Internet elérés, stb.),
tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgéltatisairdl és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

A konyvtari kolesonzést csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a
beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudoméséra kell hoznia.

12.3. Az iskolai konyvtar nyitva tartasa

tanitasi napokon kedd-csiitortok : 9%°-12% oraig, 13%0-17% 6rdig,
Péntek: 9.45-12.00 oraig 13.00-18.00 oraig
szombaton: 8°-12% ¢raig tart nyitva.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kdozremiikodésével tervezett
tanorai és tanoran Kkiviili foglalkozasok varhaté idOpontjat, témajat, az igényelt
szolgéltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben terveznilik, majd a
konyvtarossal egyeztetniiik kell.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek €s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) harom hét iddtartamra lehet kikolesonozni. A kolcsonzési 1d6
egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolesonozhetok:
- kézikonyvek,

- szamitdgépes szoftverek,

- muzedlis értékli dokumentumok.

A konyvtarhasznalé (kiskori tanulo esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondtalan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikdlcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités
pontos mértékét a konyvtar igazgatdja hatarozza meg.

A Kozségi Konyvtar Szervezeti és Miikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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X111,
KULSO INTEZMENYI KAPCSOLATOK

13.1.Kiilsé kapcsolatok célja és modjai

Az intézmény feladatai ellatasa és a gyermekek érdekében rendszeres kapcsolatban van mas
intézményekkel, cégekkel.

Az egészségligyi, gyermekvédelmi, szocidlis gondozas, a tovabbtanulds, palyavalasztas stb.
indokoljak rendszeres munkakapcsolatot mas szervezetekkel.

A vezetdk és a szakteriiletek képvisel6i munkakapcsolatot tartanak a tarsintézmények
azonos beosztasu alkalmazottaival az alabbi modon:

o koz0s értekezletek tartasa, tinnepélyek rendezése,

o szakmai eléadasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
e modszertani bemutatisok és gyakorlatok tartdsa,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon.

13.2.Rendszeres Kiils6 kapcsolatok

Intézménylink az eredményes munkavégzés érdekében rendszeres kapcsolatot tart szamos
szervezettel, nevezetesen a kovetkezokkel:

o Kozségi Ovoda

o Kozségi Konyvtar

e Karacsony Sandor Ko6zosségi Haz

o Segitd Kezek Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

e agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

e pedagbgiai és szakmai szolgaltatdo kozponttal,

e akornyék alapfoku és kozépfoku oktatasi intézményeivel,
e atdrténelmi egyhdzak szervezeteivel,

e az intézményt timogatd alapitvanyokkal,

e kisebbségi onkormanyzatokkal,

e patronald cégekkel,

e sportegyestletekkel,

o cgyeb szervezetekkel, hatésagokkal: Renddrség, Ttizoltosag.

13.3. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezo intézményekkel:
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Berettyoujfalui Tankeriileti K6zpont munkatarsaival

a Foldes Nagykozség Onkormanyzataval,

az Oktatasi Hivatallal,

H-B.M. Pedagogiai Oktatasi Kozponttal

pedagogiai €és szakmai szolgaltato kozpontokkal,

a Kozségi Konyvtarral,

a Kozségi Ovodaval,

Karacsony Sandor K6zosségi Hazzal

Segitd Kezek Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelOs.

13.4. Kiils6 munkakapcsolatok — Gazdalkodé szervezetek

Az eredményes oktatd ¢és neveld6 munka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel,
gazdalkodokkal:

o aFoldes Kozségért és Tanuloifjusagaért Alapitvany Kuratoriumaval,

o aFoldes Kozség Miivészeti Oktatasaért Alapitvany Kuratériumaval,

. aKaracsony Sandor Miivel6dési Tarsasaggal,

« aRakoéczi Mezbgazdasagi Kft-vel,

« aFoldesi Vegyesipari Kft-vel,

« aTERM-CO Rt-vel,

. az Agromarkt Kft-vel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds. Az
egyes intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarté neveldket az
iskola éves munkaterve rogziti.

13.5. A tanuld egészségi allapotdnak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres

13.6.

13.7.

kapcsolatot tart fenn a gyermekorvossal, fogorvossal, a védondkkel és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek és ifjisagvédelmi
felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgaltatd Irodaval. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd a felelds.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése €s
megsziintetése érdekében a:
. gyermekjoléti szolgalattal, illetve
. gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
-63-



Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Foldes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

. személyekkel,

. intézményekkel és

. hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

. a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

. esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

. a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢és telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

« eldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

13.8. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

a.) A fenntartoval vald kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed
Ki:
o az intézmény atszervezésére,
. azintézmény tevékenységi korének modositasara,
. azintézmény nevének megallapitasara,
o az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsOsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),
« az intézmény ellendrzésére:
« gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
. szakmai munka eredményessége tekintetében,
« az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint
- atanulod és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
. azintézményben folyd szakmai munka értékelésére.
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
« az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa ¢s modositasa, a pedagdgiai programja jovahagyasa
tekintetében.
A fenntartoval valé kapcsolattartas formai:
o szobeli tajékoztatas adas,
o irasbeli beszamol6 adasa,
. egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
. afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
« specidlis informacio-szolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.
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b.) Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

« Szakmai,

o kulturalis,

« sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:

. rendezvények,

« versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik

hasznalatba adasakor.

€). Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

. atamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
. anyagi helyzetérdl,
. tamogatdssal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatdsrol ¢és annak felhasznaldsdr6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdimogatas felhasznalasanak modja, célszeriisége, stb. egyértelmiien
megallapithat6 legyen; a tdmogat6 ilyen irdnyll informacidigénye kielégithetd legyen.

13.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo, kulturalis €s

sport tevékenység jellemzé. Osszetartd szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban

jelenik meg.
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X1V,
EGYEB RENDELKEZESEK

14.1.Téritési dij befizetése, visszafizetése:
A koznevelési torvény ¢és miniszteri rendelet eldirdsai alapjan az iskola fenntartdja altal

megallapitott szabalyok szerint az oktatassal 0sszefiiggd téritési dijak mértékérdl és az esetleges
kedvezményekrdl tanévenként a Berettyoujfalui Tankeriileti Kozpont igazgatoja hataroz.

A dontés eldtt ki kell kérni:

o az Intézményi Tanacs,

« a Nevel6testiilet,

« Sziil6i Tanacs véleményét.

14.1.1. Az étkezési dijak
Az étkezési téritési dijakat havonta elére, minden ho 15 napjaig személyesen a Foldesi

Polgarmesteri Hivatal altal meghatarozott helyen kell befizetni.

14.1.2. Reklamtevékenység gyakorlasa az intézményben

Az intézményben reklamtevékenység csak a kozoktatasi torvényben megfogalmazottak
szellemében engedélyezhetd. Kizarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény
hasznaloi részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen beliill a tanulok személyiségének
fejlodésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi, miivelddési célt szolgal:

- Erdsiti a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet,

- Eldsegiti a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat,

- Egészséges ¢letmoddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést

szolgalja, boviti a sportolasi lehetdségeket,

- A kultara, a milivel6dés kozvetitésére szolgal.
Szigortan tiltott a politikai partok és az egészségre karos termékek (szeszes ital, dohany
arua stb.) népszerisitése.
A reklamtevékenység nem zavarhatja a mindennapi tanulési, intézményi tevékenységet,
nem akadélyozhatja és befolyasolhatja a tanuldkat €s a szakalkalmazottakat a pedagogia,
kozmiivelddési munkaban.
Az intézményben reklamfelirat, tajékoztatd tabla clhelyezésére — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fiigg Ossze, €s igy az intézmény hasznaloinak korét
érinti, - az igazgato személyesen ad engedélyt.

14.1.3.Diakigazolvany igénylése, tarolasa, kiadasa, potlasa

- A didkigazolvanyokkal kapcsolatos iskolai teenddk ellatdsa az iskolatitkar
feladata.
- A didkigazolvanyt igényl0 sziild a Kormanyablak kdzremiikodésével elkésziti
a sziikséges iratokat,.
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Az iskolatitkarnak leadott igénylés alapjan az iskolatitkar az elektronikus
rendszeren keresztliil megkiildi az igénylést a kdzponti szervnek, majd az
elkésziilt, az iskola cimére postazott didkigazolvanyt atadja a sziilonek.

A kiadott didkigazolvanyokrol késziilt kimutatast naprakészen vezeti.

14.1.4.Dohanyzasra kijelolt hely

Az 1999. évi XLII. Torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol - szabalyozza azt intézményen beliili
dohanyzast.

A torvény 2.§ (2) ¢ pontja értelmében tilos dohdnyozni koézoktatdsi intézmények
helyiségeiben.

A hivatkozott torvény 4/A § rendelkezéseit figyelembe véve az intézmény egész
teriiletén, a sport €és jatszd udvarain, valamint az iskola bejarataitél 5 méteren beliili
korzetben dohanyozni tilos.

A rendelkezésre jogosult a dohdnyzdsra vonatkozd korlatozast megsértdvel szemben a
hivatkozott térvény 3. § alapjan koteles eljarni.

Az intézményben a hatdsagokon kiviili intézkedésre, ellenérzésre jogosult személyek a
kovetkezdk:

- az intézmény igazgatoja,
- hianyzasa, akadalyoztatasa esetén az igazgatohelyettes.

14.1.5. A koznevelési intézmény névhasznalata

Az intézményhez tartoz6 iskola épiiletei cimtablaval ellatottak. A cimtabldn az intézmény teljes
neve, (Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola) a telepiilés
neve (Foldes) €s a magyar cimer lathato.

14.1.6. Az intézményi ligyiratkezelés rendje

a)
b)
c)

d)

f)

Az iskola az iratkezelés rendjét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 84. §-ban
meghatarozottak szerint szabalyozza.
Az iskolaban csak olyan nyomtatvany hasznalhat6, melyet a hivatkozott rendelet 87.-107.
§ meghataroz.
A taniligyi nyilvantartdsok pontos ¢és szakszerli vezetése minden szakalkalmazott
kotelessége.
Az elektronikus uton eldallitott iratokat (statisztikai jelentések, munkaltatéi igazolés,
utazasi kedvezmény, stb.) az igazgatd alairasaval hitelesiti. Alairasa csak az iskolai
korbélyegzdvel érvényes.
Az iskolai iratkezelés, a hitelesitett és tarolt dokumentumok irattarazasaért, orzéséért az
iskolatitkar a felelds.
Az iskolara vonatkoz6 adatbazisokat rendszeresen koteles kiilsd tarolokra menteni.
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g) A kotelezéen hasznalt iratok beszerzésérdl, potlasarol évente kétszer az igazgatosaggal
egyeztetve gondoskodni.
Az intézmeényi iratkezelés rendjét az 5. szamu melléklet tartalmazza részletesen.

14.1.7. Az intézményi panaszkezelés rendje
Az iskola tanuldit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog illeti

meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola- koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni. (Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezetd — helyettesek, illetve
als6s tanulok esetében az als6s munkakdzosség, felsds tanuld esetében a felsds
munkakodzdsségek tigyeiben az adott munkakdzosség vezetdje koteles a megvizsgalasra. Az
iskola kozalkalmazottjaival kapcsolatos panaszokat az intézményvezet6 koteles kivizsgalni.)
A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A panaszkezelés rendjét a 6. szamu melléklet tartalmazza részletesen.

14.2 Az intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
14.2.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
o el kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralaptl irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:
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El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idépontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, 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 oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbol all.

Kelt: .

PH

hitelesitoé

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités
a biztonsagi el6irasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus ton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd
informdaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisadggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapt értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval €és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zdradékokat tartalmaz¢ iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld féjlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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14.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informécios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzéaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo éaltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

14.1.7. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben s kdrnyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kaiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriadd esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkiiirités kezdetén és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor l1étszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az ligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idopontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas
ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjardl.

Az intézménykozosség minden tagja felelds:

a) a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért,
b) az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
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) energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

d) tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

e) Rendkiviili eseményt, (tliz, viz, baleset, egyéb veszélyes helyzetet) azonnal jelenteni kell az
intézmény igazgatdjanak, tavolléte esetén az igazgato helyettesnek.

f) Az iskolavezetOsége vészhelyzet esetén haladéktalanul koteles értesiteni a hatdosagokat, az
intézmény fenntartojat.

g) Tiz esetén az intézmény épiileteiben 1évoknek kotelessége a tiizriadd tervben meghatarozott

o

feladatok végrehajtasa. Az élet- és vagyonmentésben torténd részvétele.
h) Az intézmény Karacsony Sandor tér 6. szam alatt 1¢v0 épiilete katasztrofa helyzetben
Koteles a Megyei Katasztrofavédelmi szervekkel egyiittmiikddni, a meghatarozott védelmi

feladatok megvalodsitasaban részt venni.
14.1.8. Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasa - nem zavarhatja az intézmény rendeltetés szerinti
mikodését, az iskolai egységek éves munkatervben meghatarozott feladatainak végrehajtasat.
A bérbeadas csak az intézményfenntarto illetékes tankeriilet egyetértésével torténhet.

A sziilok, ¢és tanulok szdmara Dbiztositani kell a hazirendben meghatarozott
intézményhasznalatot.

Az iskoldhoz nem tartoz6 egyéb intézményhasznalok, vagy az intézménybe latogatok
tartozkodasanak korlatozasat indokolt esetben (bérlet, tanfolyam, elGadas, stb.) az iskola
vezetdsége kérheti.
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XV.
Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, hazirendje a
titkarsagon, a konyvtarban, az igazgat6i irodaban, az intézmény web-lapjan keriilnek
elhelyezésre.

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében, illetve a konyvtar nyitvatartasi
idejében megtekinthetdk.

Atfogo, intézményi szinti felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban — elézetes
id6pont-egyeztetés utdn — az igazgatd, vagy az igazgatd altaldnos helyettese adhat.

XVI.
Z.aro rendelkezések

A Foldesi Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat a Sziiléi Tandcs, az iskolai Didkonkormanyzat egyetértésével a
szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az SZMSZ eldirdsai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az intézmény
kiils6 hasznaloira. A hatalyba 1épett szabalyzatot meg kell ismertetni a Foldesi Karacsony
Sandor Altalanos és Miivészeti Iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a
szakalkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal is, akik kapcsolatba keriilnek az Foldesi
Karacsony Sandor Altalanos és Miivészeti Iskolaval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

A Foldesi Karacsony Sandor Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak mellékletei:
- Foldes Kozségi Konyvtar Iskolai Konyvtari Gylijtokori Szabalyzata

. Zaradék

5.1. Az SzMSz-ben nem szabalyozott, de kotelezéen rendezendd kérdések az
intézményegységek miikodési szabdlyzatdban talalhatok. Az iskolai konyvtar
mukodését a konyvtar miikodési szabalyzata €s a gylijtOkori szabalyzat tartalmazza.

5.2. A Foldesi Karacsony Sandor Altaldnos és Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a szakalkalmazotti értekezlet fogadja el, melyet el6zetesen a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden az intézmény kdzosségei véleményeznek.

5.3. Az SzMSz a fenntarté jovéhagyasaval valik érvényessé, amellyel egyidejlileg a
korabban, intézményegységenként elfogadott SZMSz hatdlyat veszti.
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5.4. A hatalyba Iépett szervezeti és miikodési szabdlyzatot meg kell ismertetni a Foldesi
Karacsony Sandor Altaldnos és Miivészeti Iskola azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a szakalkalmazotti értekezletnek, tovabba azokkal, akik kapcsolatba kertilnek a
Foldesi Karacsony Sandor Altalanos és Miivészeti Iskolaval, és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SzMSz elbirdsai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézmény kiils6 hasznaloira.

XVII.

Ervényességi rendelkezések
1. A SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2017. junius 15-én a nevelOtestiilet altali elfogaddsaval 1ép hatalyba, és visszavondsig
érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2013. év marcius 28. napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

2. A SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertiil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén; vagy
ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelétestiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs,

ennek hidnyaban a sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetohoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ moédositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Foldes, 2019. augusztus 30.

intézményvezetd

P.H.
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3. Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2019. év augusztus ho
30. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdasommal tanusitom, hogy a Diakdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta. A tanulok tankonyvtamogatdsanak megallapitdsa, az iskolai
tankOnyvellatdas megszervezése, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje
vonatkozasaban a didkdnkormanyzat egyetértési jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel
egyetert.

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a Sziildi szervezet 2019. év augusztus ho 30. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran a jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.
A tanulok tankdnyvtamogatasanak megallapitasa, az iskolai tankonyvellatds megszervezése, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje vonatkozdsdban a sziildi szervezet egyetértési
jogkort gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2019. év augusztus ho 30.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevelOtestiileti tag
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4. Fenntartoi és miikodtetéi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

- Foldes Kozségi Konyvtar Szervezeti ¢s Mukodési Szabdlyzata: II. Az iskolai kdnyvtéri
feladatok ellatasa,

- Foldes Kozségi Konyvtar Szervezeti és Miukodési Szabalyzata: 5. szamu melléklete?
Tankonyvtari Szabalyzatban foglaltak

- Az SZMSZ 4. szam( melléklete: Munkakoronként meghatarozott munka- és véddruha
biztositasa,

vonatkozasaban a Berettyoujfalui Tankertileti Kozpont 4100 Berettyoujfalu, Dézsa Gyorgy u.
17.-19. mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanusitom,
hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért,
azokat jovahagyja.

fenntart6 képviseldje
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MELLEKLETEK

1.szamu melléklet

Melléklet a Foldes Kozségi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol
szolo 23/2014. (11.12.) Kt. szdmu hatdrozatahoz

A FOLDES KOZSEGI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar dltaldnos adatai:

Neve: Foldes Kozségi Konyvtar

Székhelye: Magyarorszag, Hajdu-Bihar megye, 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.
Telefonszam: (54) 531-041, Fax: (54) 531-042

Az intézmény létesitésére vonatkozo adatok:

Az alapitas éve: 1999. julius 1.

A jelenleg hatdlyos alapit6 okiratot elfogadd hatdrozat szama:

193/2012.(X11.19.) szamu Képviseld-testiileti hatarozat

A konyvtar jogelddei: Iskolai Kényvtar, Kozségi Konyvtar, Karacsony Sandor Altalanos
Miivelddési Kozpont Konyvtara

A konyvtar pecsétje:
Korbefutd felirat: FOLDES KOZSEGI KONYVTAR, FOLDES; kozepén a Magyar
Koztarsasag cimerével.

A konyvtar bélyegzoje:
FOLDES KOZSEGI KONYVTAR 4177 Foldes, Karacsony S. tér 6.
Tel.: 54/531-041 Addszam: 15376563-1-09

Iranyito és fenntartd szerve: Foldes Nagykdzségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.

Kézvetlen ellendrzd szerve: Foldes Nagykozségi Onkormanyzat Képvisel6testiilete
4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy
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Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata: nyilvanos konyvtar, iskolai konyvtar

Alaptevékenység besoroldsa allamhaztartdsi szakdgazat szerint:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A Foldes Kozségi Konyvtarnak, mint koltségvetési szervnek a tevékenysége:

- Konyvtarhasznalati jog gyakorlasanak biztositasa,

- A kettds funkcionak — nyilvanos konyvtar, iskolai konyvtar — valé megfelelés,

- Gyljteményével és szolgaltatasaival targyilagos €s sokoldalu ismeretkozvetités
megvalositasa.

- Gyljteményét — a kettés funkcid szem el6tt tartasaval — folyamatosan fejleszti,
feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

- Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgéltatasairol,

- Biztositja mas konyvtarak dlloméanyénak és szolgaltatasainak elérését,

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum — és informacidcserében.

- Feladata a Karacsony Sandor Emlékkiallitdas megorzése, fejlesztése, megtekintésének
biztositasa,

- A helytorténeti mithelymunkaval a hagyomanyok megdrzése, apolasa,

- A Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kozpont éltal fenntartott helyi koznevelési
intézményegységgel (Karacsony Sandor Altalanos és Alapfokii Miivészeti Iskola)
szoros munkakapcsolat kialakitasa,

- Konyvtari rendezvényekkel — konyvkiallitas, ir6-olvasé taldlkozo, konyvbemutato,
vetélkedd stb. — a helyi miivel6dés tAmogatasa,

- Az intézményi vagyon rendeltetésszerti miikodtetése.

A Foldes Kozségi Konyvtarnak, mint koltségvetési szervnek az alaptevékenysége:

Szakfeladat szama Alaptevékenység megnevezése

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa,
nyilvantartasa

910123 Konyvtari szolgaltatasok

A Foldes Kozségi Konyvtar miikodési kore: Foldes Nagykozség kozigazgatasi teriilete

A Foldes Kozségi Konyvtarnak, mint koltségvetési szervnek a tipus szerinti besorolasa:

A tevékenység alapjan: Kozszolgaltatd

A kozszolgaltatd szerv fajtdja alapjdn: Kozintézmény

A feladatellatiashoz kapcsolddé funkei6 alapjan: Onalldan mitkddd. Pénziigyi, gazdasagi
feladatait a Foldesi Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltségvetési
szerv latja el.
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A Konyvtar szervezete és mitkodése:

A Foldes Kozségi Konyvtar kinevezési rendje:
A vezetdt palyazati eljaras utjan a Foldes Nagykozségi Onkorméanyzat Képviselé-testiilete 5
évre sz016 hatarozott idore bizza meg a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi

XXXIIIL torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendelkezésérol
sz016 150/1992.(X1.20.) Kormanyrendelet alapjan.

A Foldes Kozségi Konyvtar foglalkoztatottjaira vonatkozod foglalkoztatasi jogviszonyok:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjait a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
modositott 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a munka térvénykonyvérdl szolo

2012. évi L. térvény alapjan foglalkoztatja.

Az intézményt hatarozatlan idore hoztak 1étre.

A konyvtaros asszisztensek kdzépfoku végzettséggel rendelkezo féfoglalkozast dolgozok.
A konyvtar karbantartasat vallalkozas keretében latjak el.

A konyvtarban dolgozok felett a munkaltato jogkort a konyvtar igazgatdja gyakorolja,
munk4jarol évente beszdmol a Képviseld-testiilet részére.

A feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

A Foldes Nagykodzségi Onkorményzat tulajdondban 4116, a foldesi 994. hrsz-u ingatlan,
valamint a vagyonleltarban szerepld egyéb targyi eszkozok és készletek.

Az intézmény vagyonaval az onkorméanyzat vagyonardl és a vagyontargyak feletti
rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyairol sz616 tobbszor modositott 14/2000.(1X.28.)
szamu onkormanyzati rendeletben szabalyozottak szerint rendelkezik.

A Foldes Kozségi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak alapdokumentumai:
A fenntarté onkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével — elsdsorban ,,az

1997. évi muzealis intézménvekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmivel6désrol
sz0l6 CXL. torvény és annak modositasardl szolo 2012. évi CLIIL. torvény alapjan hatarozza a

miikodés szabalyait, iranyitja €s ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a kdnyvtar
miikddéséhez sziikséges anyagi €s személyi feltételeket.

Tovabbi vonatkozo térvények, jogszabalyok, rendeletek:

- Az 5/2014. (1.24.) EMMI rendelet a telepiilési onkormanyzatok konyvtari, kozmiivelddési
¢s muzeumi feladataihoz nyujtott timogatasok részletes szabalyairol,

- A 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet Egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol,

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtadmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,
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A 2012. évi CLXXXVIIL a kdznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérol,

A Karacsony Sandor Altalanos és Alapfokti Miivészeti Iskolajanak pedagdgiai programja,
helyi tantervei,

A 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

A Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény,

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol,

A 22/2005. (NKOM rendelet a muzeélis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol,

4/2004.(11:20.) NOKM rendelet a helyi énkormanyzatok kézmiivel6dési és konyvtari
érdekeltségnoveld tdmogatasarol,

73/2003.(V.28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrol,
64/1999. (IV. 28.) Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol,

A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 16/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

60/1998. (I1I. 27.) Korméanyrendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol
¢és hasznositasarol,

15/1998. (I1I. 31.) MKM rendelet a helyi 6nkormanyzatok kozmiivelddési és konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatasarol,

17/1997. (IV. 18.) MKM rendelet a kulturalis és a szamitastechnika alkalmazoi (szoftver)
szakértok miikodésének engedélyezésérol,

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol,

6/1994. (IV. 13.) MKM rendelet a szakértdi tevékenységrol,

2/1993. (1. 30) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok,
betoltéseéhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol,

150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési €s a kdzgytijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyanak Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottakrol sz616 1992. évi XXXIL. tv.
végrehajtasardl a kozoktatasi intézményekben,

A kozalkalmazottak jogallasarol szold modositott 1992. évi XXXIII. térvény,

20/1992. (I. 28.) Kormanyrendelet a helyi nkormanyzatok egyes szerveinek és a
koztarsasagi megbizottaknak a kézmiivelddési, kozgytijteményi, miivészeti, tovabba mas
kulturélis tevékenységgel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl,

1991. évi torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl,

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol,

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl,

19/1981. (XII. 08.) MM rendelet a konyvtarkozi kolesonzésrol,

A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIII. 17.) KM-
PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol,
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- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol.

A Foldes Kozségi Konyvtar konyvtari rendszerben elfoglalt helye: A Foldes Kozségi Konyvtar
a Hajdu-Bihar Megyei Kozmivelddési Konyvtari Halézat tagkonyvtara. Szakmai és
modszertani tanacsot a Hajdu-Bihar Megyei Konyvtartdl és a teriiletileg illetékes Pedagogiai

Intézettdl kérhet.

1. A koOnyvtar alapfeladatai:

Mint nyilvénos konyvtér a telepiilés kozmiivelddési konyvtaraként a lakossag altalanos
tajékozodasahoz, miivel6ddséhez, a tanulashoz, a szakmai munkahoz, az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumok ¢€s szolgaltatdsok biztositasa.

Mint iskolai kényvtar az oktatdo-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa,

gyljtokorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszeriien fejlesztett gyiijtemény, az erre €piilo sajat és mas konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatdsoknak biztositania kell:

- a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez0 szaktanari-tanuldi igények teljesithetOségét,
- a konyvtarpedagdgiai program megvaldsithatosagat.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatait részletesen a 16/1998. (I1V. 08.)
MKM rendelet targyalja.

2. A koOnyvtari allomany egységei:
Kézikonyvtar
Ismeretk6zI6 irodalom
Szépirodalom

Pedagogiai gytijtemény
Konyvtari szakirodalom
Segédkonyvtar

Karacsony Sandor Emlékkiallitas
Muzealis értékii dokumentumok
. Helytorténet

10. Kéziratok

11. Audiovizualis dokumentumok
12. Periodikumok

©CoNo Okl wWDNE

3. A konyvtar gviijtokore, allomanygyarapitasa, az allomany nvilvantartasa:

A konyvtar a kozmiivelddési €s az iskolai konyvtarnak megfeleld gytijtokori. Gyljteményét
vasarlas formdjaban gyarapitja, szerzddést kot a KELLO-val, igénybe veszi a kedvezményes

konyvvasarlasi lehetéségeket. Allomanyarodl egyedi, csoportos és dsszevont nyilvantartast
vezet:
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A./ egyedi nyilvantartas: cimleltarkonyv a konyvekr6l, a muzealis értéki
dokumentumokrol, hangdokumentumokrol (hangzé CD, hangoskonyv, hanglemez),
képdokumentumokrdl (videokazetta, DVD), elektronikus (digitalis) dokumentumokrol,
B./ csoportos nyilvantartas: minden egyedi nyilvantartasban szereplé dokumentumrol,
C./ 6sszevont nyilvantartas: a nem tartds megorzésre szant miivekrél, kiadvanyokrol:
tankonyvekrol, munkafiizetekrol, tanitasi segédletekrdl, a nem hivatalos kiadok altal
megjelentetett (vasarolt vagy ajandékba kapott) ttmutatokrol, modszertani levelekrol,
hangszalagokrol stb.

Az egyedi nyilvantartasba vett konyvekrol raktari katalogus épiil gylijteménycsoportonként:
szép-, szak-, és ifjusagi irodalom, kézi- és segédkonyvtari, helytorténeti anyagok.

Az alloményellendrzést és torlést a mindenkori érvényes jogszabalyok alapjan végzi.
Az allomény feltdrasa:

A konyvtar allomanyfeltarasat katalogussal biztositja.
A konyvtar gylijteményét a kdvetkezd katalogusokban térja fel:
- A konyveket olvasoi betlirendi /szerz6i, cim/ és a helyrendi /raktari/ katalogusban kiilon a

felnott és kiilon a gyermek alloméanyrol, a kézi konyvtari és a segédkonyvtari dllomanyrol,
helytorténeti allomanyrol.
- A hanglemezeket betlirendi és gyartasi szam alapjan.

4. A konyvtar gazdalkoddsa:
A Foldes Kozségi Konyvtar onalléan miikodod koltségvetési intézmény. Az intézmény
vezetdje rendelkezik a koltségvetésben jovahagyott pénziigyi eldirdnyzatok felett. Az
intézmény 6nallo feljitasi alap képzésére nem jogosult.
Szamviteli, bérfejlesztési, személyi jovedelemado és tarsadalombiztositasi elszamolasi
feladatokat a Foldesi Polgarmesteri Hivatal latja el.

5. A koOnyvtar hasznalata:

Ingyenes alapszolgaltatasok:
a.) a konyvtarlatogatas,
b.) a kdnyvtar helyben hasznalata,

c.) az dllomanyfeltard eszk6zok haszndlata,

d.) informacid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevo konyvtarhasznaloknak adatait
beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.

A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a konyvtarba valo beiratkozassal vehetok igénybe. A
beiratkozasért a fenntartdé dontése alapjan beiratkozasi dij szedhetd.

Beiratkozasi kedvezmények:

A beiratkozasi dij fizetése aldl mentesiilnek:
- A 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek az 1997. évi CXL. torvény 56.§ (6) bekezdése
szerint,
- A pedagdgusok a kdzoktatasrol szo616 1993. évi LXXIX. torvény 19.§ (2) bekezdése
alapjan,
- A sulyos fogyatékossagot tanusito igazolvannyal rendelkezék a 49/2009. (X11.29.) EiM
rendelet 3.§-a alapjan,
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- A muzedlis intézmények és levéltarak dolgozoi a 6/2001.(1.17.) Korm. rendelet 3.§ (2)
bekezdése alapjan,

- A konyvtari dolgozok a 6/2001.(I1.17.) Korm. rendelet 3.§ (1) bekezdése alapjan.

A 16 éven feliili tanuloknak és a nyugdijasoknak 50% kedvezmény jar.

A konyvtarhasznaloknak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy
utlevelének szdma. A konyvtar a személyes adatok védelmérol az erre vonatkozo6 jogszabalyok
szerint koteles gondoskodni. A személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat a
konyvtarhasznald koteles bejelenteni a konyvtarnak. A konyvtarhaszndlé kezdeményezheti a
konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtaros a beiratkozott olvasok, a latogatok és a kdlcsonzott kotetek szamat napra készen
nyilvantartja, és a Nemzeti Kulturdlis Ordkség Minisztériuma 4altal elrendelt
modon €s idépontban minden évben statisztikai adatot szolgaltat.

A konyvtar nyitvatartasi rendje:

Hétfo: Zarva

Kedd: 09.45-12.00, 13.00-17.00
Szerda:  09.45-12.00, 13.00-17.00
Csiitortok: 09.45-12.00, 13.00-17.00
Péntek:  09.45-12.00, 13.00-18.00
Szombat: 08.00-12.00

6. Zar6 rendelkezések:

A szabdalyzat naprakész allapotarol, a sziikséges modositasokrol, a konyvtarigazgatd
javaslatainak figyelembe vételével a fenntarté gondoskodik.

A szabdlyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt, a fenntartd szerv
jovahagyasaval 2014. februar 12-én 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Foldes Nagykozségi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 193/2012. (XII. 19.) Kt. szamu hatarozata hatalyat
vesziti.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Foldes Nagykdzségi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete a 23./2014. (I1.12.) Kt. szamu hatarozatdval hagyta jova.

Gondané Gaal Annamaria
konyvtarigazgato
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A Szervezeti és Miuikodést Szabalyzat mellékletel

A Foldes Kozségi Konyvtar Gylijtokori Szabalyzata
Folydiratjegyzék

Kataldgusszerkesztési Szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Tankonyvtari Szabalyzat

Mugzeilis értékli dokumentumok kezelési szabalyzata
Munkakori leirdsok

A Foldes Kozségi Konyvtar munkakapcsolatai

N Ok wDd -

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1. szamu melléklete:

A Foldes Kozségi Konyvtar Gyujtokori Szabalyzata

A Foldes Kozségi Konyvtar a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozmiivelddési
intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 163. § (3)
bekezdésében eldirt gyljtokori szabalyzat készitési kotelezettségnek jelen szabalyzat
kiadasaval tesz eleget, megfelelve egyben az 1997. évi CXL. torvény 65. § (2) bekezdésének.

A Foldes Kozségi Konyvtar kettds funkcioju konyvtar, azaz egyszerre nyilvanos konyvtari
és iskolai konyvtari feladatot is ellat, ezért az intézmény Gyljtékori Szabalyzata a dupla
feladatkornek megfelelden késziilt és ennek figyelembevételével torténik a gylijteményezés. A
Gyiijtékori Szabalyzat szerves egységben foglalja magaban a nyilvanos konyvtari funkcio
ellatasat célzo gyilijteményezést és az iskolakonyvtari feladatok teljesitését szolgalo
gyljteményezést.

A szabalyzat tartalma:

A szabdlyzat a kovetkez6 témakdroket tartalmazza:
- a szabalyzat célja,
- az allomanyszervezési stratégia,
- az allomanyszervezes alapelvei,
- a konyvtari allomanyszervezésnél figyelembe veendd igényszintek,
- a konyvtari konyv- €s kiadvany hatalyos stratégia €s gylijtokor szerinti szerkezetének
modositasa,
- a konyvtar gylijtokori szempontjai, tipusai,
- az intézmény gyiijtékorét meghatarozo alapvetd tényezok,
- a gylijtékorbe tartoz6 dokumentum tipusok,
- a gylijtékori tevékenység pontos tartalma,
- a kett6s feladatkor részletes szabalyozasa.

A szabalvyzat célja:
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A szabalyzat célja, hogy a Foldes Kozségi Konyvtar a gyiijtékori szabalyzat alapjan eldre
meghatdrozott, jol atgondolt, felépitett, megtervezett korben gylijtse a nyilvanos konyvtari
ellatas és az oktatasi, nevelési munka informécios bazisat jelentd kiadvanyokat.

A konyvtari gytijtemény folyamatos fejlesztése a Foldes Kozségi Konyvtar alapfeladata.
A gylijtemény fejlesztése — az allomanyszervezési stratégia figyelembevételével - a jelen
gylijtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

Az allomanyszervezési stratégia:
A konyvtarnak stabil, elére meghatarozott allomanyszervezési stratégiaval kell rendelkeznie. A
konyvtari allomanyszervezési stratégiat az 1. szamua melléklet tartalmazza.

A stratégia tobb évre sz6l, melyet évente feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén modositani kell.
A stratégia modositdsanak okai elsdsorban a kdvetkezdk lehetnek:
1. Viltozik az oktatési intézmény altal ellatott feladat.
2. Egyes 1 feladatokhoz kapcsolddo kiadvanyokra van sziikség.
3. A megsziing feladatokhoz kapcsolddo kiadvanyokra kevésbé, vagy egyaltalan nem lesz
sziikség.
4. JelentGs atszervezés ala keriil az ellatando iskola, ezért jelentésen modosulnak a
konyvtarral kapcsolatos igények.
5. Jelentdsen megvaltozik az iskola pedagogiai programja.
6. Valtozik az intézményben a szabadidd hasznos eltoltésé¢hez kapcsolddo foglalkozasok,
szakkorok szaktertilete.
Az alloményszervezési stratégia elkészitéséért ¢és feliilvizsgalataért a konyvtarigazgatd
valamint az iskolaigazgato6 egyiittesen felelds.

Az allomanyszervezés alapelvei:
A konyvtar kettds funkciot 1at el:

- nyilvanos konyvtar és

- iskolai konyvtar.
Az élloményszervezés legfobb alapelve, hogy a rendelkezésre allo konyvek és kiadvanyok
segitsék az olvasasi és konyvtarhasznalati kultara terjesztését és fejlesztését a teljes lakossag
korében, valamint az oktatdsi intézményben tanuldkat és a pedagdgusokat.

Kiemelten fontos a konyvtari ellatast biztositasa a lakosok szamara,

- az integracios felkészités,

- az iskolainevelési-oktatasi céljainak tdmogatasa,

- az intézmény pedagogiai-miivelddési programjaban meghatarozott célok

megvalosithatosaganak segitése,

- a hatranyos helyzetliek esetében az esélyegyenldségi elvek érvényesitése.
A konyvtar konyv, illetve egyéb kiadvany allomanyanak kialakitasakor, fenntartdsakor,
fejlesztésekor a kovetkezd alapelveket kell figyelembe venni:

- a konyvek esetében a konyvallomany szervezés alapvetden a konyvtarral szembeni

igények alapjan torténik, figyelembe véve a kiilonbozd igényszinteket,
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- egyéb kiadvanyok esetében alapvetden a konyvtarral szembeni igényeket és
igényszinteket kell figyelembe venni,
- az ajandékba kapott konyvek, kiadvanyok esetében az igényszintektdl részben el lehet
tekintetni,
- csere esetében a jelenlegi €s varhato igényekhez, igényszintekhez kell igazodni.
A konyvtari gylijtemény Osszetételének alakitasa, illetve a konyvtari konyv, valamint kiadvany
allomany fejlesztésének megvalositasa soran figyelembe kell venni még a konyvtar meglévo
gyljteményének jellemzoit, valamint a konyvtar szerepét a konyvtari informacios rendszerben.
A konyvtarigazgatd a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a lakossag, a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi, tudta nélkiil nem véasarolhato
dokumentum a kdnyvtar szamara.
A konyvtar alloméanyaba csak a gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel, ajandék utjan is
csak a gyljtokorbe tartozo informacidhordozok keriilhetnek be.
A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb.
Sziikds anyagi lehetdségek esetén elsdsorban a kézikonyvtarat gyarapitjuk.

A konyvtari allomanyszervezésnél figcyelembe veendd igényszintek:

1. Torekedni kell arra, hogy a konyvtar a nyilvanos és az iskolai konyvtari funkcidknak is
megfeleljen. Nagy gondot kell forditani a lakossag igényeihez kapcsolddo, valamint az oktatasi
intézményben oktatott kozismereti teriiletek, és az azokhoz tartozé tudomadnyteriiletekhez

kapcsolodo beszerzésekre, igy:

a) a nyilvanos konyvtari ellatast figyelembe véve allomanyaval jaruljon hozza a szabadidd
hasznos eltoltéséhez,

b) az intézményben alkalmazott tankonyvek és segédletek — a helyi tankonyvellatasi rendszerrel
Osszhangban torténd — fejlesztésére tobb példany beszerzésével,

c) a kotelezd ¢s ajanlott olvasmanyok tobb példanyban vald beszerzésére, illetve ezek
feldolgozasat segitd ,,Olvasonaplok™, kapcsolodo filmek gytijteményezésére,

d) szakkonyveinek egy-egy példanyban torténd beszerzésére, kiillonosen

- kézikonyvek

- egyéb bibliografia beszerzésére,

e) legfontosabb folyodiratok, napilapok, szaklapok egy-egy példanyban torténd beszerzésére.

2. Torekedni kell a pedagdgusok szakmai ismereteinek fejlesztését célzd szakkonyvek,
ismeretterjesztd kiadvanyok beszerzésére legalabb egy-egy példanyban.

3. Cél, hogy a lakossagot és az oktatdsi intézmény tanuloit leginkabb érdekld teriiletekhez
kapcsolodo konyvek és kiadvanyok rendelkezésre alljanak, igy kiilonosen:

- a szamitastechnikai kiadvanyok, legfontosabb folydiratok,

- a sportokkal kapcsolatos kiadvanyok,

- kortars ifjisagi irodalom, amely alkalmas a tanulok olvasasi kedvének, hajlandosaganak
novelésére,

- hobbikkal kapcsolatos kiadvanyok gytijteményezésére.

4. Tamogatni kell a nyelv irdnti érdeklédés miatt keletkezett igényeket. Ennek érdekében az
iskoldban oktatott nyelvekkel kapcsolatban biztositani kell:

- tobbféle segédletet,

- a nyelvismeret fejlesztését segitd irodalmat,
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- idegen nyelvi kiadvanyokat,

- nyelvtanulast segit6 egyéb segédanyagokat (CD-ket, filmeket, stb.).

Ezen feliil biztositani kell a tanuldk érdeklddésének megfeleléen az eurdpai nyelvekkel
kapcsolatos szotarakat, alapvetd nyelvkonyveket.

5. Be kell szerezni a helytorténeti, helyismereti irodalom dokumentumait is egy-egy
példanyban.

6. A konyvtarban meg kell 6rizni minden, az iskolaban keletkezett irodalmi jellegli kiadvanyt,
igy: az iskolaujsagot, évkonyveket.

Az iskolai tinnepségekrol, eléadasokrol készitett video- és egyéb felvételek 6rzése a Karacsony
Sandor Ko6zosségi Haz feladata.

A konyvtari konyv- és kiadvanyallomanvy hatalyos stratégia és gvyiujtokor szerinti

szerkezetének modositasa:
A konyvtari konyvallomany szerkezetének modositdsa soran lehetdség van:

- a kiadvanyok vésarlasara,

- ajandék elfogadasara,

- csere felajanlasara ¢s elfogadasara,

- tervszeru allomanyapasztasra.

1. A kiadvanyok vdasarlésa:

A konyvek, kiadvanyok vasarlasa a konyvtarban a konyvtarigazgato feladata.

2. Ajdndék elfogadasa:

Amennyiben a konyvtar részére konyv, illetve egyéb kiadvany felajanlés érkezik, vizsgalni kell,
hogy azok illeszkednek-e a konyvtar gytijtékorébe.

Az oktatdsi intézmény nevelési-oktatdsi elveivel, céljaival Ossze nem ill6 konyveket,

kiadvanyokat nem szabad elfogadni, kivéve, ha azok jellegiik miatt mas konyvtarak szamara
értékesek lehetnek s igy csere felajanlasként a konyvtar hasznara valhatnak.

3. Csere felajanlasa és elfogaddsa:

A konyvtar a meglévo kiadvanyainak, konyveinek hatalyos allomanyfejlesztési stratégiaja és

gylijtékre alapjan felajanlhatja cserére a konyvtarba nem illeszkedd kiadvanyokat, konyveket
mas konyvtarak szamara.

A felajanlott kiadvanyokért a gylijtékorbe jobban illeszkedd kiadvanyokat lehet elfogadni.

4. A tervszerl dllomédnyapasztés:

Ismeretterjesztd és szakkonyvek esetében az ismeretanyagaban, vildgnézetében elavulttd valt
dokumentumokat, valamint a mar megvaltozott adatokat, szabvanyokat stb. tartalmazé
dokumentumokat is ki kell vonni az allomanybdl. A bdvitett, atdolgozott valtozatok
megjelenése utan tartalmi elavulas okdn szintén ki kell vonni a régebbi példanyokat. Az
1dokozben megvaltozott gyiijtokor, illetve olvasédi igény csokkenésével a foloslegesseé valt

példanyokat is torolni kell az alloménybol.

Az allomanyapasztas egyéb okai kozé tartoznak az elrongaldodott, olvaso altal elvesztett, elemi
kar, lopas miatt megsemmisiilt dokumentumok. Az allomény ellendrzése soran hidnyzo
dokumentumokat is t6rdlni kell az alloméanybol.

A konyvtar gyiijtokori szempontjai, tipusai:
Gytijtokor alatt a dokumentumok kiilonb6z6 szempont alapjan meghatarozott korét kell érteni.
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A Foldes Kozségi Konyvtar konyvtari egysége kettds funkcioju - iskolai és kozmiivel6dési —
konyvtar, amely egységes szervezetben oldja meg az altaldnos iskola és a lakossadg konyvtari
ellatasat.

A konyvtar gytijtokore tekintetében megkiilonboztetésre kertiil:
- a 6 gyljtokor, valamint
- a mellék gytijtokor.

A f6_gviijtokorbe tartoznak az iskola pedagogiai programjabdl adodo feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges dokumentumok, valamint a lakossag igényeit kielégitd
ismeretk6z16 és szorakoztatd irodalom.
Fo elvként ide kell sorolni tehat:
- a tanuldk tantargyi felkésziilését, kozismereti tajékozodasat, tovabba miivelddését
segitd kiadvanyokat, a szakiranyt tovabbtanulassal kapcsolatos informaciokat, valamint
- a pedagdgusok szakmai munkajat, fejlddését célzo kiadvanyokat.
A mellék gyiijtokorbe tartoznak azok a kiadvanyok, melyek kozvetleniil segitik a tanulok
tantargyi felkésziilését, hozzajarulnak az ismeretek elmélyitéséhez, segitik az dnképzést, illetve
megfeleld szorakozasi lehetdséget kindlnak minden korosztaly szamara.

A Foldes Kozségi Konyvtar gyijtokorét meghatarozo alapveto tényezok:
A konyvtar akkor tudja betdlteni funkcidjat, ha

- megfelel a nyilvanos konyvtari funkcidnak,

- a gylijtokore igazodik az iskola pedagogiai programjahoz, azon beliil is

- az iskola alaptevékenységéhez, valamint a nevel6-oktaté munka feladataihoz,

- figyelembe veszi a konyvtar mas konyvtarakkal valo kapcsolatat.

Az iskola alaptevékenységei:

- altalanos iskolai oktatas-nevelés 1-8. évfolyamon,

- enyhén értelmi fogyatékos tanulok altalanos iskolai oktatasa-nevelése 1-8. évfolyamon
integraltan,

- napkozis és tanuldszobai ellatas,

- alapfokt miivészetoktatas eloképzo és alapfoku évfolyamokon.

Az iskolaban kiemelten fontosnak tartott neveld-oktatd tevékenységek:

- a tanulok esélyegyenldségének megteremtése,

- a képességfejlesztés,

- hatékony tanulési technikdk megismertetése €s elsajatittatasa,

- az Onképzés, onfejlesztés, €s a széles latokor megteremtése,

- a klilonboz6 kultardk és miivészetek iranti befogado készség eldsegitése,
- az idegen nyelvi képzés biztositasa.

A gyiijtokorbe tartoz6 dokumentumtipusok:

A gyljtékorbe a technikai fejlodés eldrehaladtaval nemesak a konyv alapt dokumentumok
tartoznak, hanem sok mas kiadvany, dokumentumtipus is.

A gyijtokorbe tartozo jellemzd dokumentum megjelenési formak:

- irdsos dokumentumok, igy a konyvek, tankonyvsegédletek, ujsagok, egyéb papir alapu
kiadvanyok;
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- audio dokumentumok, elsésorban CD-k, hangoskonyvek;

- audiovizualis dokumentumok: DVD-k, videofelvételek, videofilmek;
- digitalis dokumentumok: CD-ROM-o0k;

- vizualis dokumentumok: diaképek, diafilmek.

A Gyiijtokori tevékenység pontos tartalma:
A gylijtokori tevékenység soran az egyes gyujtokorbe tartozo konkrét gytijtési terjedelmet és a

"

gyljtés mértékét a 2. szamu melléklet tartalmazza.
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|. A nyilvanos konyvtari feladatkor ellatasa:

A konyvtar tipusa:
Foldes Kozségi Konyvtar gyljtokorének meghatarozasa a konyvtari haldzatban betoltott
szerepének figyelembevételével tortént. Intézményiink tipusa a halézatban elfoglalt helye
szerint kozségi konyvtar, a Hajda-Bihar Megyei Koézmivelédési Konyvtari Halozat

tagkonyvtara, ,,C” tipusu alapfoku konyvtari ellatast biztosito intézmény.

1. A nemzeti termésbél gyiijti az Uj Konyvek kiadvanyban kozségi torzsanyagként jelolt
irodalmat a koltségvetés fiiggvényében.

a. A magyar nyelven megjelent kézikonyvek és altalanos segédkonyvek gazdag
készletével és a hazai konyvkiadas 1945 utani id6szakat reprezentald prézens
gylijteménnyel rendelkezik.

b. Az olvasdszolgalat keretében tanacsadd, ajanlo és tajékoztatd szolgalatot
biztosit. Feladata a szép- és szakirodalmi igények kielégitése.

c. Gyljteménye mind a tomeges, mint a specialis szolgaltatasok /prézens konyvtar,
Karacsony Sandor Emlékkiallitas/ szempontjabol feltart.

d. Elsésorban nyomtatott dokumentumokat gytijt, valamint valogatva ikonografiai
és audiovizualis dokumentumokat, tovabba a szamitogeépes
informaciohordozokat (CD, CD-ROM, DVD).

e. Koltségvetéstdl fliggden gytijti a magyar nyelvii hirlapokat, folyodiratokat.

A gviijtokor részletes leirdsa:

1. Altalinos keretek:
A Foldes Kozseégi Konyvtar gylijtokore jellegébdl és tipusabol adoddan alapszintii.
Gyljti a tarsadalomtudomanyi, politikai, valamint az egyes tudomanyagakra

vonatkoz6 atfog6 tudomanyos milveket, az ismeretterjesztd irodalmat, szépirodalmi,
ifjusagi és gyermekirodalmat. Gylijteményezi még a teriilet gazdasagi jellegének
megfeleld miiszaki és mezdgazdasagi miiveket, valamint a megyére, a kozségre és
részben a kornyékre vonatkozd helyismereti-helytorténeti miiveket. Valogatéssal
gyljti a magyar nyelvil hirlapokat és folyodiratokat, valamint irodalmi, torténelmi,
természettudomanyi ¢és pedagodgiai audiovizudlis dokumentumokat, ¢€és egyéb
informacidhordozokat.

Teljességre torekvés igényével gyujti a Karacsony Sandorrdl, Karacsony Sandortol
szarmazo dokumentumokat.

2. Kizarasok:
Nyelvi- és idéhatarok:
A Foldes Kozségi kdnyvtar a forgalmi anyagéba csak magyar nyelvii konyveket
¢s folyoiratokat gylijteményez. A Karacsony Sandor Emlékkiallitas bovitésére gytijti
az 1945 eldtt megjelent Karacsony Sandor koteteket €s a Kardcsony Sandorrdl sz61o
dokumentumokat is. Gytjti a kdzségtorténeti szempontbol fontos helytorténeti
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anyagot is.
Tartalmi szukités:

A gazdasagi strukturat figyelembe véve a konyvtar gyiijtokorébol kizarando
valamennyi szinten a szakkonyveknek az a csoportja, amely a kozségben és
kornyékén elenyész0 mennyiségben jelenlévd ipari, mezdgazdasagi vagy egyéb
gazdasagi agazathoz kapcsolodik.

Kiemelések:

Nyelvi kiemelés:

Az audiovizualis egyéb informaciohordozok (oktatocsomagok, CD-ROM-0k, DVD-
K) koziil gytijti az angol €s a német nyelvii dokumentumokat.

Tartalmi kiemelés:

A helyi gyljtés sajatossagainak figyelembevételével az alapszintli gyiijtés mellett
beszerzi az aldbbi teriiletek kozépszintli szakkonyveit is:

- altalanos miivek (enciklopédidk, lexikonok, referensz konyvek, gylijteményes
munkak),

- tarsadalomtudomanyok (politikai, kozgazdasag, kdzigazgatas, pedagogia, néprajz)
- mezOgazdasdg (altalanos kérdései, ndvénytermesztés, novényvédelem,
allattenyésztés stb.),

- mivészetek,

- irodalomelmélet, irodalomtudomany,

- magyar irodalomtorténet,

- torténettudomany altalanos kérdései,

- Magyarorszag torténete.

A gyiijtemény tagozodasa:

a./ Kolcsondzhetd — forgalmi allomany:

A konyvtar legnagyobb gyiijteménye, a beszerzett miivek dont6 tobbsége ide tartozik.
b./ Kézikonyvtar:

Ide tartoznak és nem kolcsondzhetdk: a kézikonyvek, lexikonok, szotarak (nagy),

altalanos és szakstatisztikdk, adattarak, jogszabalygylijtemények, térképek,
utikonyvek, egyes szépirodalmi gytijtemények, tovabba minden olyan dokumentum,
amelyet a konyvtar igazgatdja a prézens dllomanyba kijelol.

c./ Segédkonyvtar, helytdrténeti gytijtemény:

Itt helyezziik el a belsd hasznalatra szant, a konyvtari munkara vonatkozo6 konyveket,
jogszabalyokat, konyvészeteket, bibliografiakat, hdazi adattarakat, modszertani
kiadvanyokat és egyéb, a kozmilivelddésre vonatkozo fontosabb dokumentumokat /pl.
kozlonyok/. Itt kapnak helyet a kdzségtorténeti dokumentumok is.

d./ Karacsony Sandor Emlékkiallitas:

A Karédcsony Sandor Emlékkiallitas anyagat kiilon teremben, 9 tarloban helyeztiik el.

(Karacsony Sandor kotetei, fotok Kardcsony Sandorrdl, csaladjarol, folyoiratok és
mas dokumentumok Kardcsony Sandorrol szolhatnak.) Prézens anyag.
e./ Muzealis dokumentumok:
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A Karacsony Sandor altal irt vagy szerkesztésében megjelent, ill. tudomanyos
munkdassadgahoz kotheté muzealis értékkel birdé dokumentumok. Nem kolcsondzhetd
allomanyrész.

f./ Lemezgyijtemény:

Népdalok, népdalfeldolgozasok, magyar ¢és vilag zeneirodalmanak klasszikus
darabjai, opera keresztmetszetek, nyitanyok, aridk, korusok, hires és népszerli zongora
¢s hegediiversenyek, nagyzenekari miivek, szimfoniak, balett részletek stb., valamint
prézai, verses, ill. meselemezek. A gylijtemény a pedagdégusok szdmara
kdlcsondzheto.

g./ Audiovizualis dokumentumok gytiijteménye:

Gytjtokorébe nyelvi kazettdk és a magyar torténelem kiilonbozo iddszakaival
foglalkoz6 anyagok tartoznak, de gy(jtiink irodalommal, mivészetekkel és

helyismereti témakkal foglalkoz6 felvételeket is. A gyermekek részére
ismeretterjesztd €s mesekazettakat szerziink be. A gylijtemény nem kdlcsondzheto.
h./ Periodika gyiijtemény:

A helyi olvaso6i igények és a koltségvetés figyelembe vételével évente 30-50
folyoiratra, napilapra fizet el6é konyvtarunk a gyermek és felnott olvasok részére. Az
allomany nem kolcsondzhetd.

5. Alloményapasztis:
A korszerli gylijtemény kialakitdsdnak — a hézagmentes beszerzés mellett — fontos része az
apasztas, az allomanyt feleslegesen terheld, elavult, vagy folos példanyok kivonasa. Ez
természetesen tul megy a megrongéalodott miivek korén, amelyeket folyamatosan selejteziink.

Az dllomdnyapasztdas fobb szempontjai a kovetkezdk:
- szépirodalmi miivek és hanglemezek esetében tartalmi elavulas konyvtarunk gytijtékori
szintjén nem jelentkezik, ezért ezeket a miiveket csak rongalodas esetén tordljiik. Kivételt
képez az az eset, amikor a dokumentumot az olvaso elvesztette.

- Brosurak, propagandaanyagok, aktudlis politikai célt szolgald kiadvanyok gyors avulasuk
miatt eleve fogy6 anyagként kezelenddk.

- A szakkonyvek, ismeretterjesztd munkak avuldsi iliteme lassibb. Amikor e-miivek
atdolgozott, bdvitett kiaddsa megjelenik és azt beszereztik, a régi szakkonyveket,
ismeretterjeszté munkakat kivonjuk a kolcsonzoéi vagy kézikonyvtari allomanybdl, majd a
halozati kdzpont irdnyitasa, jovahagyasa mellett tordljiik.

- A periodikéknak azt a részét, amelynek anyaga torténeti, helytorténeti szempontbo6l fontos,
kiemelésre keriil és cikkgylijteményként Orizziikk. A cikkgylijteménybe nem tartozo
periodikak koziil a napilapokat a megjelenéstdl szamitott egy évig, az egyéb kiadvanyokat

harom évig kdteles intézménylink megorizni.

I1. Az iskolai konyvtari feladatkor ellatasa:
1. Az dllomanyalakitas alapelvei:
A konyvtarigazgatd a folyamatos, tervszerii €s aranyos allomanygyarapitast a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi, tudta nélkiil nem vasarolhato
dokumentum a konyvtar szdmara.
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Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gylijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd fel, ajandék
utjan is csak a gytijtokorbe tartozé informaciohordozok keriilhetnek be.

A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a legfontosabb.
Sziikos anyagi lehetOségek esetén elsésorban a kézikonyvtarat gyarapitjuk.

2. A 16 gyijtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, amelyekre az iskola nevel6- és oktato tevékenységéhez sziikség van.
Fo6 gytijtékorbe a konyvtar masodlagos funkcidjabol fakado sziikségletek kielégitését szolgald
dokumentumokat soroljuk.

A fo gyitjtokor teriiletei:

Konyvek:
- Az oktatashoz sziikséges, ill. a konyvtari tajékoztatd munkat segitd 4altalanos és

szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyéagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologiak, bibliografidk, repertériumok, a konyvtari munka szakmai, moddszertani
segédletei.

- Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

- Palyavalasztasi utmutatok.

- Munkaeszk6zként felhasznalhat6 ismertk6z16 irodalom.

- Hazi és ajanlott olvasmanyok.

- Szépirodalmi gyiijteményes miivek, antologidk, szoveggylijtemények.

- Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok.

- Az iskola torténetével, €letével, névadodjaval — Karacsony Sandorral — kapcsolatos miivek,
muzeélis dokumentumok.

- A pedagdgusok és konyvtari dolgozok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a
felkésziilést eldkészitd pedagodgiai szakirodalom és hatartudomanyai a koltségvetéstol
fiiggden.

Periodika:

- pedagodgiai folyoiratok,

- mddszertani folyoiratok,

- konyvtaros szakmai folyoiratok,

- azidegen nyelvek oktatasat segitd periodikak, a koltségvetéstdl fiiggden,

- atananyaghoz kapcsolddo, rendszeres felhasznalhatd szakfolyoiratok,

- ahelyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok,

- palyazati figyeld.

Kéziratok:

- palyamunkak,

- helyi tantervek, segédanyagok stb.

Audiovizudlis informécidhordozdk:
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A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges audiovizualis dokumentumok, beleértve a szamitogépes
informécidhordozokat is.

A mellek gyiijtokor teriiletei:

A nyomtatott €s az audiovizualis dokumentumokra kiterjesztve:

- az iskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyald felséfoku
szakirodalom,

- az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkozo mivek,

- a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést €s a tananyagon tulmutatd tajékozodast segitd
dokumentumok,

- a tanitasi 6rakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informéciohordozok,

- a kovetkezd iskolafokozat oktatdsi segédletei koziil a tanterv, feladatgyiijtemények,
példatarak, tesztek,

- az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok:

- egyetemi ¢s foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve: ha kézikonyvként is hasznalhatok,
- irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizardlag szorakoztatd olvasmanyok,

- altudomanyos miivek,

- értéktelen, csak szorakoztatd audiovizualis dokumentumok.

3. Gyvijteményjelleg:

A gvyijtékorbe tartozd dokumentumtipusok:

frasos dokumentumtipusok:

- konyv,

- tankOnyv, tartds tankonyv, modszertani segédanyag,
- periodika: napilap, hetilap, folyoirat,

- kisnyomtatvany, brosura,

- Kkotta,

- kéziratok: pl. palyamunkak.
Vizudlis dokumentumok:

- hanglemez,

- CD,

- Hangkazetta.
Audiovizudlis dokumentumok:
- hangositott dia,

- videokazetta.

Egyéb informécidohordozok:

- oktatocsomag,

- szoftverek, CD-ROM.

A gvyujtés szintje €s mélysége:
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Az iskolai konyvtar a dokumentumok gylijtését erds valogatdssal végzi. Fontos, hogy a
tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Alapszintli szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjeszked6en gytijtjiik.

Kiemelten gylijtend6k a helyi tantervben meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltatd eszkdzként hasznalatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepl6 irdk és koltok valogatott miivei, az antologiak,
szoveggyljtemények gyiijtése kap elsdbbséget.

Nyelvi elhatdrolés:

A konyvtar elsOsorban magyar nyelven gyiijti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott
nyelvek oktatasahoz felhasznalhatdo segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfeleld
gyermekirodalmat valogatva gytijti az adott idegen nyelven.

4, Részletes gyiijtési szabalyok:

Ismeretk6z16 irodalom:

Kiemelt teriiletek (Az iskola specidlis képzEésébdl, hagyomdnyaibdl addédd konkrét teriiletek

felsorolésa):
A teljesség igényével gytjtjiik:
- az alap- és kozépszintii altalanos lexikonokat és enciklopédiakat,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli és kozépszintli
Osszefoglaloit,

- & tananyaghoz kozvetlentil kapcsolodo alapszintli szakirdnyl segédkonyveket,

- a tantargyak alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloit,

- a munkaltato eszkozként hasznalatos alapszintii ismeretk6zI6 irodalmat,

- az intézmény érvényben levo tanterveit, tankdnyveit, munkafiizeteit, feladatlapjait,

- a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kovetelményeket tartalmazéd
kiadvanyokat,

- az adott telepiilésre vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat,

- az iskola torténetével, névadojaval foglalkoz6 dokumentumokat.

Vilogatva gytijtjiik:

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo kozépszintli szakiranyl segédkonyveket,

- amunkaltato eszkdzként hasznalatos kozépszintii ismeretk6zI6 irodalmat,

- aziskolaban tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznéalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

Erds valogatassal gytjtjik:

- a tanult tantargyakban val6d elmélyiilést szolgaldé és a tananyagon tulmutatod alap- és
kozépszintli irodalmat.

Szépirodalom:
Kiemelt teriilet: Karacsony Sandornak, mint az Altalanos és Alapfoki Miivészeti Iskola és a

Ko6z0sségi Haz névaddjanak, ill. a helytorténeti szempontbdl jelentds szerzéknek a miivei.

A teljesség igényével gyijtjik:
- akiemelt teriilet maveit és muzealis dokumentumait,
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- atfogo lirai, prézai és dramai antologidkat,

- ahelyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat,

- a tantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzOk valogatott miiveit,
gylijteményes koteteit.

- amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat bemutaté antologiakat, gylijteményes
koteteket,

- anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.

Vilogatéssal gyiijtjiik:
- atematikus antoldgidkat,
- agyermek és ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket.

Erds valogatassal gytijtjiik:
- atanitott nyelvek oktatasahoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat,

- aregényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket,
- akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar ¢és kiilfoldi alkotok miiveit.

Pedagodgiai irodalom:

e

Gytjteni kell:
- az alapvetd pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi célok megvalositdsdhoz
sziikséges szakirodalmat,

- atehetséggondozads és a felzarkoztatds modszertani irodalmat,

- amiiveltségteriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit,

- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

- az oktatési intézmeények tajékoztatoit, palyavalasztasi utmutatokat,

- az altaldnos pedagdgiai és tantargymodszertani folydiratokat.

Konyvtari szakirodalom:

Kiemelten gytijtjiik:

- az iskolafokozatoknak megfeleléen a tdjékoztatd6 munkdhoz sziikséges kézi- ¢és

segédkonyveket,

- a konyvtarligyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsdnak modszertani segédleteit,

- az iskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket.

Vialogatva gytijtjik:

- azelsofoku altalanos bibliografidkat, a fontosabb méasodfoku bibliografiakat, valamint szak-
¢s tantargyi bibliografidkat,

- akonyvtari feldolgozé munka segédleteit.

Hivatali segédkdnyvtar:
Gytjteni kell az iskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket és folyodiratokat.
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Kéziratok:

Gyljteni kell:

Az iskola pedagégiai dokumentécioit,

- apalyazati munkakat,

- az iskolai rendezvények forgatokonyveit,
- aziskolai Gjsag és radio dokumentacioit.
Raktarozasa: az iskolai irattarban.

Periodika gyiijtemény:
Gytjtiink:

- pedagoégiai folyoiratokat,
- modszertani folydiratokat,

- konyvtéaros szakmai folyoiratot,

- azidegen nyelvek oktatasat segitd periodikakat,

- atananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznélhat6 szakfolyodiratokat,
- palyazati figyel6t,

- ahelyi tantervben javasolt gyermek és ifjusagi lapokat.

Kottagytijtemény:
Az oktatasban, az énekkari munkdban felhasznalhat6 vagy tinnepekhez kapcsolodo énekes és

hangszeres zenemiivek kottait gylijtjiik a koltségvetéstdl fliggden.

Audiovizualis gyiijtemény:
A helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges audiovizudlis dokumentumok, szdmitogépes
informéciohordozdk gyiijtése a meghatarozo.

5. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai:
Anvanvelv és irodalom:

- 4ltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk,
- irodalomtdrténeti 6sszefoglalok,

- kézmondasok gylijteménye,

- adattarak,

- nyelvi kézikdnyvek,

- szotarak: etimoldgiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima,
- nyelvtani 6sszefoglaldk,

- nyelvmiiveld segédkonyvek,

- nyelvtani gyakorlokonyvek,

- kifejezés gylijtemények,

- nyelvi jatékok,

- verselemzési gylijtemények,

- Vers-, mese-, és népkoltészeti antologiak,
- szemelvénygylijtemények,

- szinhaztorténet,

- iras-, konyv-, és konyvtartorténet,
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- szépirodalmi alapmiivek /magyar, egyetemes/,
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok,

- sorozatok,

- moddszertani segédletek,

- gyermekfolydiratok,

- audiovizualis dokumentumok.

Idegen nyelv:

- szoétarak,

- kifejezés gylijtemények,

- nyelvkonyvek,

- tesztek,

- moddszertani segédletek,

- tanult nyelv kulturkoérébe tartoz6 fontosabb antologidk, szemelvénygyiijtemények,
- audiovizualis dokumentumok.

Matematika:

- lexikonok, enciklopédiak,
- Osszefoglalok,

- képlet- és feladatgyiijtemények,
- gyakorlokonyvek,

- fejtordk, rejtvények,

- matematikatorténet,

- adattarak,

- modszertani segédletek,

- statisztikai zsebkonyvek,
- szoftverek, multimédia.

Ember és tarsadalom:

- lexikonok, enciklopédidk,

- adattarak,

- kronologidk,

- atlaszok,

- forras- és szemelvénygytijtemények,
- moddszertani segédletek,

- napilap, folydiratok,

- fogalomtarak,

- monografidk,

- felvilagosito, tanacsadd, metalhigiénids szakkonyvek,
- ismeretterjesztd mivek,

- audiovizudlis dokumentumok.

Ember és természet:
- lexikonok, enciklopédidk,
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Osszefoglalok,

atlaszok,

feladatgyiijtemények,

allat-, névény-, asvany- stb. hatarozok,
foldrajzi, bioldgiai albumok,
természettudomanyos folyoiratok,

fizikai, kémiai képlet- és feladatgylijtemények,
a fizika és a kémia torténete,

modszertani segédletek,

természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek,
egészségiigyi konyvek,

audiovizualis dokumentumok.

Foldink és kornyezetiink:

természettudomanyi lexikonok, enciklopédiak,
Osszefoglalok,

atlaszok,

albumok,

folydiratok,

adattarak,

évkonyvek,

modszertani segédletek,

audiovizualis dokumentumok.

Mivészetek:

zenel, film-, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak,
miivészettorténeti 6sszefoglalok,

képzOmiivészeti technikék szakkonyvei,

opera- ¢és hangversenykalauzok,

kottas- és dalgyiijtemények,

albumok,

audiovizualis dokumentumok, auditiv dokumentumok /kiemelten/.
olvasogyakorlatok,

modszertani segédletek,

szakfolyoiratok.

Informatika:

konyv és konyvtartorténeti dokumentumok,
lexikonok,

oktatokonyvek,

fejlesztd jatékprogramok,
feladatgylijtemények,

gyakorlokonyvek,

adatbazisok,
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- szakfolyoiratok,
- szoftverek.

Eletvitel és gyakorlati ismeretek:
- technikai lexikonok, szotarak,

- Osszefoglalok,

- technikatorténet,

- szakkonyvek,

- haztartasi mindentudok,

- palyavalasztasi utmutatok, tanacsadok,
- audiovizualis dokumentumok,

- munkavédelmi és KRESZ-kiadvanyok,
- ismeretkozl6 sorozatok,

- szakfolyoiratok,

- modszertani segédletek.

Testnevelés és sport:

- sportlexikon, enciklopédia,
sporttorténeti dsszefoglalok,
jatékszabalykonyvek,

modszertani segédletek,
audiovizualis dokumentumok.

A Gyiijtokori Szabalyzat 1. szamu melléklete:
A Foldes Kozségi Konyvtar allomanyszervezési stratégiaja
2013 — 2017.

A Foldes Kozségi Konyvtar az iskolavezetéssel egyetértésben a kovetkezokben hatarozza

crer

Az dlloményszervezés sordn a kdvetkezdkre kell térekedni:
1. A gylijtékor szerint Uj konyvek keriiljenek beszerzésre, ugy, hogy lehetdség szerint
megfeleld példanyszamu €s korszerti kiadvanyok alljanak rendelkezésre.
2. A kotelezd és ajanlott olvasmanyok beszerzését a mindenkori aktudlis kerettanterv
eldirasainak €s ajanlasainak megfelelden gyiijteményezziik.
3. Kiemelt figyelmet kell forditani a pedagodgusok oktato-neveld munkajat segité konyvek,

egyeéb kiadvanyok beszerzésére, a valtozatos oktatdsi eszk6zok, modszerek alkalmazédsanak
lehetdségére.

4. Torekedni kell a modern kiadvanyok beszerzésére (hangoskonyvek, CD lemezek, DVD-
k, tanulast segit6 CD-ROM-ok stb.).

Az allomanyszervezés soran nagy figyelmet kell forditani:

1. A folyéiratok, napilapok beszerzésére.
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2. Az intézményben megjelend, illetve az intézményrdl sz616 kiadvanyok, egyéb

dokumentumok megdrzésére.

Kiemelt figyelemmel kell gyviijteményezni az iskola névaddjardl megjelené dokumentumokat:

Minden Karacsony Sandorrol szolé vagy altala irt kiadvanyt, valamint az ebbe a korbe
tartoz6 muzealis dokumentumnak mindésitheté kiadvanyokat — anyagi lehetdségeihez
mérten - gyljteni koteles a Foldes Kozségi Konyvtar.

A Gvliijtokori Szabalyzat 2. szamua melléklete:

A gyiijtékorbe tartozé dokumentumok, valamint

a gyujtés terjedelme és mélysége

Fo gyiijtokorre vonatkozé adatok

Dokumentumok A dokumentumok terjedelme, mélysége
- Tanari segédkonyvek A konyveket a tanitott tantargyakra vonatkozoan kell
- Tart6s tankdnyvek beszerezni, hogy

segitse a tantargyak tanitasat a pedagogusok altal
jelzett igényeknek megfelelden.

A tanari segédkonyvek témakdrei:

- magyar nyelv és irodalom,

- matematika,

- tanitott idegen nyelvek (angol, német),

- természetismeret, kornyezetismeret,

- bioldgia, foldrajz,

- fizika, kémia,

- tanitott mivészetetek,

- hon- és népismeret,

- etika, ember-és tarsadalom,

- torténelem,

- informatika, szamitastechnika,

- testnevelés €s sport.

A fentiek tandari segédkonyvek kozott keriilnek
elhelyezésre teljesség igényével 1-3 példinyban.
A tartos tankdnyvek beszerzését az iskolai
tankonyvfelelds végzi a tankonyvrendelési
szabalyzatnak megfelelve. 4 nyilvantartasba vett
tartos tankonyveket a szaktanarok veszik at és osztjak
ki az arra raszorulo tanulok szamara.

- A kotelezo és ajanlott
olvasmanyok, valamint ezek
olvasonaploi, elemzései, hangos
konyvei, illetve filmjei

Ide tartoznak a helyi tantervben meghatarozott
kotelezd, és ajanlott olvasmanyok.

A konyvek esetében legalabb az érintett
osztalylétszam minden 5. tanuldjara 1 példanyt kell
biztositani.
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- Szépirodalomi, gylijteményes
miivek, szoveggyljtemények

Azok a szépirodalmi miivek, mely a tananyag szerinti
feldolgozott miifajokkal, illetve szerzokkel
kapcsolatba hozhatok.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre
valogatva 1-3 példanyban.

- Pedagogusok altal
munkaeszkozként, illetve tanulas
segédletként felhasznalhatod
ismeretterjesztd irodalom

A helyi tantervhez igazod6é munkaeszk6zok, tanulasi
segédletek.

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre
valogatva 1-3 példanyban.

- Az iskola névadojahoz
kapcsolddo kiadvanyok

Névadoval kapcsolatos konyvek, egyéb kiadvanyok.
A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre
valogatva 1-3 példanyban.

- A Karacsony Sandor nevéhez
kothetd muzealis dokumentumok

A Karécsony Sandor altal irt vagy tudomanyos
munkassagahoz szorosan kothetd, de mas szerzé(k)
altal irt muzealis értékil, konyvek, kéziratok.

A dokumentumok a muzedlis dllomdanyban keriilnek
elhelyezésre a teljességre torekedve 1 példanyban.

- Az iskolai hagyoméanyok
apolasaval kapcsolatos kiadvanyok

- Kulturélis és ismeretterjeszto
tevékenységet folytatd
rendezvények lebonyolitasat segitd
kiadvanyok

Az iskolai iinnepségek, versenyek, programok
megszervezéséhez, lebonyolitasahoz sziikséges
irodalmak, egyéb dokumentumok.

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre
valogatva 1-3 példanyban.

Az linnepségek, versenyek, programok
megszervezéséhez, lebonyolitasahoz sziikséges
irodalmak, egyéb dokumentumok

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre
valogatva 1-3. példanyban.

- Helytorténeti kiadvanyok

A helytorténeti kutatasok és a helytorténettel
kapcsolatban megjelend kiadvanyok.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre
valogatva 1 példanyban.

- Egyéb, tanulok kozvetlen
tantargyi felkésziilését segitd
konyvek

Antologiak, nemzetkdzi antologidk, népkoltészeti
miivek.

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre
valogatva 1-3 példanyban.

- Az 4ltalanos, alapvetd
tajékozodast segitd kiadvanyok

altalanos ¢€s szaklexikonok, enciklopédiak, szétarak,
atlaszok.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek elhelyezésre
valogatva 1-2 példanyban.

A szotarakbol, atlaszokbol valogatva a tanarok altal
ertékelt kiadvanyokbol 1-5 példanyban.
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Mellék gyiijtokorre vonatkozo adatok

Dokumentumok

A dokumentumok terjedelme, mélysége

- A tanult tantargyakhoz kapcsolddo, az
ismeret elmélyitését segitd irodalom

A tanult tantargyakhoz kapcsolodoé részletesebb

informaciokat tartalmazé kiadvanyok.

A konyvek a kézikonyvtarban és a kélcsonozheto
allomanyban keriilnek elhelyezésre valogatva -
4 példanyban.

- A pedagdgusok szdmara a tanitési
ordhoz felhasznalhatdo dokumentumok

Ide tartoznak a pedagdgus tanorai felkésziilését
segitd kiadvanyok, valamint azok a
dokumentumok, melyeket a tanorakon fel kivan
hasznalni: konyvek, didk, filmek, zenei anyagok
stb.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

- A tanulok tanulasat, versenyekre,
illetve egyéb megmérettetésre torténd
felkésziilését, valamint a pedagdgus
felkészitd tevékenységét segitd
dokumentumok

Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek, egyéb
dokumentumok.

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

- A szorakozast, olvasas iranti kedvét,
fogékonysagat eldsegitdé konyvek,
egyéb szépirodalmi miivek

Ifjusagi regények, bele értve a kortars siker
regényeket, torténelmi regények, életrajzi
regények.

A konyvek a kézikonyvtarban és a kélcsonozheto
dllomanyban keriilnek elhelyezésre valogatva -

3 példanyban.

- Pedagogiai moédszertani szakirodalom,
- Kényvtari szakirodalom

A pedagdgiai munkaval kapcsolatos modszertani
konyvek.

- Az iskolaigazgatodi irodaban keriilnek
elhelyezésre az iskolavezetés igazgatasi,
gazdalkodasi, ligyviteli tevékenységi korébe
tartozo kézikonyvek, jogszabalygytijtemények,
segédletek, illetve a taniigy-igazgatasi
kiadvanyok (vdlogatva 1-2 példanyban). Az
iskola nyilvanos miikodési dokumentumait
(SZMSZ, Intézményi mindségiranyitasi
program, Pedagogiai program, egyéb
szabalyzatokat az iskola gyijti és Orzi.

- Konyvtdrosi segédkonyvtarban Keriilnek
elhelyezésre: a konyvtari segédletek,
bibliografidk, szabalyzatok, olvasasra neveléssel
kapcsolatos irodalom stb., valogatva 1-2
példanyban.
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A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2. szamu melléklete:
Folyoiratjegyzék:

1. A Kutya

Barka

3. Belf6ldi Panorama
4. Blikk Extra Receptek
5. Cicc...macska magazin
6. Cimbora
7
8
9

Csaladi Lap
Csodaceruza
Debreceni Szemle
10. Diszmadar magazin
11. Edes anyanyelviink
12. Fanny konyha
13. Fordulépont
14. Hajdu-Bihari Naplo
15. Hetek
16. Honismeret
17. IPM
18. 1zek és érzések
19. Képmas
20. Klaris
21. Korszerti Konyvtar
22. Konyv és Nevelés
23. Konyv, Konyvtar, Konyvtaros
24. Konyvtari levelezolap
25. Liget
26. Magyar Horgasz
27. MuzeumCafé
28. Népszabadsag
29. N6k Lapja
30. N6k Lapja Egészség
31. N6k Lapja Evszakok
32. Nok Lapja Konyha
33. N6k Lapja Psziché
34. Rubicon
35. Rubicon kiilonszam
36. Szabad Fold
37. Tanito
38. Tina konyha
39. Vilagtorténet
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szami melléklete:

A Foldes Kozségi Konyvtar Katalogusszerkesztési Szabalyzata:
Ahhoz, hogy a konyvtari alloméany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové valjék, olyan

nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a
katalogusok.

A megfeleld tajékoztatas eldfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltarasa, ezt biztositja
a katalogusrendszer. A katalogus funkcioja, hogy segitségével megallapithaté legyen, hogy:

- megtalalhato-e a kdnyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

- egy adott szerzének milyen miivei €s egy bizonyos miinek milyen kiadéasai vannak meg,

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani.

A Foldes Kozségi Konyvtarban a hagyomanyos katalogusépités 2002. december 31-én
lezarasra keriilt, szamitogépes adatbevitellel és feldolgozassal folytatjuk a tartalmi és formai
feltar6 munkat az S-Lib Kiskonyvtari Modul segitségével. A retrospektiv konverzio
naprakész.

A katal6gusszerkesztés elvei:

Az egyes dokumentumtipusok bibliogréfiai leirdsa a vonatkozé érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Video dokumentumok.

KSZ/1 Bibliografiai leiras. Kartografiai dokumentumok.
KSZz/2 Bibliografiai leirds. Elektronikus dokumentumok.

Konyvtarukban a felveend6 adatok kore a kovetkez6:

Bibliografiai adatok:
-cim és szerzOségi kozlés adatcsoport:
- f6cim,

- parhuzamos cim,
- alcim,
- szerzOségi kozlés,
- kiadés adatcsoport:
- kiadasi adat,
- megjelenés adatcsoport:
- megjelenés helye,
- kiad6 neve,
- megjelenés id6pontja,
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- fizikai jellemzdk adatcsoportja:
- terjedelem,
- méret,
- sorozati adatcsoport:
- sorozat fOcime,
- ISSN szam,
- sorozati szam,
- megjegyzések adatcsoport,
- terjesztés adatcsoport:
- ISBN szam,
- kotés,
- ar.

A dokumentumok konkrét példanyainak egyedi adatai:

- leltari szam,

- raktari hely (kolcsonzd tér, kézikonyv, helytorténet, emlékszoba, iroda, torolt allomany),

- raktari jelzet (a dokumentumok raktari besorolasat szolgalo, raktari rend megtartasat
eldsegitd specialisan képzett szamok és jelek),

Osztalyozés, tartalmi feltaras:

- az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan,
- nyelvi osztalyozas targyszavakkal.

A rekordokat — amennyiben lehetséges — atemeléssel integraljuk a rendszerbe, ha nem elérhetd,
akkor helyileg készitjiik el a fentiek szerint eljarva.

Az atemelt adatok kiegészitésre €s ellendrzésre keriilnek a helyi igények és specifikaciok
figyelembevételével.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 4. szamu melléklete:

A FOLDES KOZSEGI KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
Foldes Nagykozség Onkormanyzata, mint fenntarté a Foldes Kozségi Konyvtarral (4177
Foldes, Karacsony Sandor tér 6.) egyetértésben az intézmény Konyvtarhasznalati Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatarozza meg:

Postacim: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.
Telefon: 06 (54) 531-041; 531-042
Fax: 06 (54) 531-042

Nyitva tartés: Nyaéri nyitva tartas:
(iskolai tanév kozben)

Hétfo: Zarva Hétfo: Zarva
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Kedd-Csiitortok: 09.45 —12.00 h Kedd: 13.00-17.00 h
13.00 - 17.00 h Szerda: 13.00-17.00 h
Péntek: 09.45—-12.00 h Csiitortok: 13.00-17.00 h
13.00 - 18.00 h Péntek: 13.00-17.00 h
Szombat: 08.00 — 12.00 h Szombat: 08.00-12.00 h

Altalanos szabalyok:

1.

No ko

A konyvtar latogatasa — valamennyi konyvtarhaszndlo érdekében — csak megfeleld
6ltozékben és az alapvetd higiénias szabalyok betartasdval lehetséges. Zavardan
hianyos 01t6z¢€k, piszkos €s blizos megjelenés esetén a konyvtar személyzete felkérheti
az érintett latogatdt a konyvtarbol valo tdvozasra.

A konyvtar szolgaltato helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos. Allomanyvédelmi
szempontbol a ruhatar hasznalata az elotérben kotelezd. A ruhakban, taskakban
hagyott értékekért a konyvtar feleldsséget nem vallal.

A kivélaszto-térben és az emlékszobaban étkezni tilos.

Dohanyozni a konyvtar teriiletén tilos!

A dokumentumok és hasznalati targyak épségét meg kell ovni.

A konyvtar dokumentumait vonalkoddal latta el, azok megrongalésa tilos.

A konyvtar terliletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével rakhatok ki.

A konyvtar rendjét megszeg0d, a hasznalat szabalyait be nem tarté olvasotol a
szolgéltatasok ideiglenesen vagy véglegesen megvonhatok.

Koszonettel vessziik az adomanyokat €s a partold tagsagot. A partolo tagok igényeit a
dokumentum beszerzéseknél és a szolgaltatasoknal — lehetdségeinkhez mérten —
figyelembe vessziik.

A konyvtarhasznalat feltételei:

1.

A konyvtarhasznalat nyilvantartasba vételhez kotott. Az ehhez kotelezéen kozlendd
adatok: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyéanak
vagy utlevelének szama (1977. évi CXL. tv. 57.§ (1), a 16 éven aluliak esetében a
jotallo adatait a feleldsségvallalasi nyilatkozaton fel kell tiintetni; a statisztikai
nyilvantartas szamara a konyvtar kéri a foglalkozas és a munkahely megnevezését,
tanul6 esetében az oktatasi intézmény nevét.

A konyvtarat hasznalhatja minden magyar és kiilfoldi allampolgér, aki a
konyvtarhasznalat feltételeinek megfelel, és a jelen szabalyzat rendelkezéseit magara
nézve kotelezonek ismeri el.

. Az adatok valodisagat személyigazolvannyal, utlevéllel vagy tartozkodasi engedéllyel

sziikséges igazolni.

A konyvtar a személyi adatokat kizarolag a nyilvantartds szdmara hasznalja,
illetéktelen személynek vagy szervnek az at nem adja.

Az olvaso6 barmikor betekinthet az 6t érintd nyilvantartasba.

Ha az olvas6 tagsagat megsziinteti — és nincs dokumentum tartozasa, vagy
dijhatraléka — adatait tordljiik a nyilvantartasainkbol.
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A személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznalo kotelessége, a valtozas
atvezetése a konyvtar kotelessége.

A konyvtari szolgaltatasok kore:

1. Ingyenesen biztositott alapszolgaltatasok:

e Konyvtarlatogatas;

o Kijjeldlt gytijtemények helyben hasznalata;

e Alloményfeltard eszkozok (katalogusok) hasznalata;

e Informéci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

2. Beiratkozéssal igénybe vehetd szolgaltatasok:

Térités nélkiili szolgaltatasok;

Kijelolt gylijteményrészek kdlcsonzése;

Téritéskoteles szolgaltatasok;

Konyvtarkozi kolesonzés;

Elkiilonitett allomanyrészek engedélyhez kotott kolcsonzése.
Masolatszolgéltatas nyomtatott anyagrol.

3. Beiratkozas nélkil igénybe vehetd téritéskoteles szolgaltatasok:

Fénymasolas,
Nyomtatas.

A kOnyvtari szolgaltatdsok igénybe vételének modja:

A konyvtarhasznalo jogosult a kozségi konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére.

A konyvtarhasznalo észrevételekkel, javaslatokkal €lhet a konyvtar mitkodésével,
szolgaltatasaival kapcsolatban, amit a konyvtar a fenntartoval egyeztet.

Amennyiben a kdnyvtarhasznal6 az altala olvasott vagy hasznalt dokumentumot
elveszti vagy megrongalja, koteles a potlas koltségeit megtériteni. Minden eset egyedi
elbiralas ala esik, a dij mértékét a dokumentum gytlijteményi értéke hatdrozza meg. A
konyvtarhasznalati Szabéalyzatban foglaltak a kdnyvtari alloméany védelmét és a
hasznalok érdekeit szolgaljak. A szabalyok sulyos megsértése a konyvtarhasznalatbol
valo kizarast vonhatja maga utan.

Helyben olvasas ¢€s tajékoztatas céljat szolgalé dokumentumok ¢és az elkiilonitett
allomanyrészek anyaga nem kolcsondzhetd. Ettdl eltérni csak rendkiviili esetben,
kiilon engedéllyel és feltételekkel lehet.

Beiratkozas a konyvtarba:

A konyvtar a vonatkozé jogszabalyok szerint koteles a megadott személyes adatok
védelmérdl gondoskodni.
A konyvtarhasznald a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat, valamint az

olvasojegy elvesztését kiteles bejelenteni.
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A konyvtar beiratkozasi dijat két tételben allapitjuk meg:
Ha az olvas6 a konyvtari szolgaltatasok koziil csak a konyvek kolcsonzését és a szamitogép
hasznalatot kivanja igénybe venni, akkor csak alap beiratkozasi dijat kell fizetnie.

Ha az olvas6 a konyvek kolcsonzésén €s a szamitégép hasznalaton tal Internetezni is kivan, a
konyvtar emelt szintli szolgaltatasat veszi igénybe.

Ebben az esetben az éves alap beiratkozasi dij mellett kiegészitd beiratkozasi dijat is kell
fizetni.

A kiegészit6 dijtétel minden internetezni kivand olvasé esetében kotelezd, mentességet e
dijtétel alol senki sem kaphat.

Beiratkozasi kedvezmények:
A beiratkozési dij fizetése aldl mentesiilnek:

- A 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek az 1997. évi CXL. torvény 56.§ (6) bekezdése
szerint,

- A pedagbdgusok a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 19.§ (2) bekezdése
alapjan,

- A sulyos fogyatékossagot tantisito igazolvannyal rendelkezék a 49/2009. (X11.29.) EiM
rendelet 3.§-a alapjan,

- A muzedlis intézmények és levéltarak dolgozoi a 6/2001.(1.17.) Korm. rendelet 3.§ (2)
bekezdése alapjan,

- A konyvtari dolgozok a 6/2001.(1.17.) Korm. rendelet 3.§ (1) bekezdése alapjan.

A 16 éven feliili tanuloknak és a nyugdijasoknak 50% kedvezmény jar.

A beiratkozott kdnyvtarhasznald egy alkalommal 6 kdnyvet kdlcsondzhet harom hétre. A
kolesonzési id6 egyszer tovabbi harom hétre meghosszabbithato.

Ha a konyvtarhasznalo a kolcsonzési 1d6 lejartakor nem adja vissza a kikdlcsonzott
dokumentumot és nem kéri a kolcsonzési hataridd meghosszabbitasat, késedelmi dijat koteles
fizetni.

Fénymasolas és nyomtatds:

A konyvtar dlloméanyéaban 1évé dokumentumokroél és korlatozott mértékben a nem konyvtari
anyagokrdl - a copyright jogok figyelembe vételével - masolat kérhetd.

A konyvtarban lehetdség van sajat készitésti, ill. virusmentes informécidhordozon hozott
anyag vagy az interneten hozzaférheté informaciok nyomtatasra is, a szerzdi jogvédelmi
szabalyok szigoru betartasa mellett.

A szamitdgép és az Internet hasznalata:

Konyvtarunkban szolgaltatasi dij ellenében lehetdség van az Internet hasznalatéra, ill.
szamitogépek haszndlata szovegszerkesztésre, tablazatkezelésre stb. Internet hasznélata
nélkdil.

A hasznalat torténhet 6nalldan, de sziikség esetén intézményiink dolgozoi készséggel allnak
olvasoink rendelkezésére.

Az Internet hasznalatakor kérjiik az aldbbiak betartasat:
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1. Szamitogépen dolgozni csak a konyvtarossal egyeztetve, a konyvtarhasznalati
szabalyzatban foglalt feltételek elfogadasa mellett lehet.

3. Akar sajat vagy mas forrasbol szarmazo6 szoftvert telepiteni a konyvtari rendszerre
nem lehet!

4. A szamitdégépben 1évo alkonyvtarak tartalmat megnézni, megvaltoztatni, lemasolni
tilos!

Az Internetrdl allomanyok let6ltése csak sajat célra, nem kereskedelmi jellegli
alkalmazasokhoz, valtoztatasok nélkiil €s a forrasra valé megfeleld hivatkozassal torténhet.
Minden maés terjesztési és felhasznalasi forma esetében a szerzd/tulajdonos engedélyét kell
kérni.

A szerzdi és egyéb jogok a dokumentum szerzdjét/tulajdonosat védik. Ha a szerzd vagy
tulajdonos kiilon is rendelkezik a szovegben a terjesztési és felhasznalési jogokrdl, akkor az 6
megkotései feliilbirdlhatjak a fenti megjegyzéseket.

Ugyanakkor 6 a felelds azért, hogy valamely dokumentum elektronikus formaban valé
terjesztése ne sértse masok szerzoi jogait.

A Foldes Kozségi Konyvtar, mint tizemeltetd fenntartja magéanak a jogot, hogy ha kétség
meriil fel egy dokumentum szabad terjesztésének lehetdségét illetden, akkor annak hasznalatat

megtiltsa.

Szolgiltatasi dijaink:

Alap beiratkozasi dij 300. — Ft/év
Kedvezményes beiratkozasi dij 150. — Ft/év
Kiegészito beiratkozasi dij 500. — Ft/év
Konyvtarkozi kolcsonzés 800. — Ft/dokumentum
Fénymasolas A/4-es méret, 1 oldal/lap 25. — Ft/lap
Fénymasolas A/4-es méret, 2 oldal/lap 40. — Ft/lap
Fénymasolas A/3-as méret, 1 oldal/lap 45. — Ft/lap
Fénymasolas A/3-as méret, 2 oldal/lap 60. — Ft/lap
Szines fénymasolas A/4-es méret 500. — Ft/lap
Szines fénymasolas A/3-as méret 1000. — Ft/lap
Nyomtatas A/4-es méret, 1 oldal/lap 25. — Ft/lap
Nyomtatas A/4-es méret, 2 oldal/lap 40. — Ft/lap
Nyomtatds A/3-as méret, 1 oldal/lap 45. — Ft/lap
Nyomtatas A/3-as méret, 2 oldal/lap 60. — Ft/lap
Szines nyomtatas A/4-es méret 500. — Ft/lap
Szines nyomtatas A/3-as méret 1000. — Ft/lap

Szamitogép hasznalat

100. — Ft/30 perc

Internet hasznalat

150. — Ft/30 perc

Késedelmi dij elso felszolitaskor

100. — Ft/dokumentum

Késedelmi dij masodik felszolitaskor

200. — Ft/dokumentum
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Késedelmi dij harmadik felszolitaskor 500. — Ft/dokumentum
Olvasojegy potlasa 300. — Ft
Vonalkéd megrongalasa 200. — Ft/vonalkod

Az arak bruttéban értenddk, mivel a Foldes Kozségi Konyvtar az alanyi adomentes korbe

tartozik!

Zaradék:

A Foldes Kozségi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzatat Foldes Nagykozség
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a 23./2014. (I1. 12.) szamu hatarozataval hagyta jova.
Ezzel egy id6ben az el6z6 konyvtarhasznalati szabalyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 5. szami melléklete:

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogi szabalyozas:

1.

5/1998. (I1.18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tanuldknak juttatott tankonyvvasarlasi
tamogatas25 %-bdl iskolai tulajdont, tartés tankdnyveket kell vasarolni),

1195/2002. (IX.26) az ingyenes tankonyvellatds meghatarozott korben torténd
bevezetésérol,

23/2004. (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
rend;jérdl,

11/1994. (VI1.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és ennek
modositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VIL. 24.) OM rendelet, 30/2004 (X. 28.
) OM rendelet,

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

2001. évi XXXVIIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl (Az iskolanak biztositani kell,
hogy a normativ kedvezményekben részesiild, nappali képzésben részt vevd tanuldok
részére a tankonyvek ingyenesen éalljanak rendelkezésre.

Ennek formai:

Az iskolatdl valo kdlesonzés, napkodziben, tanuldoszobdban elhelyezett tankdnyvek,
tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatas.)

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVII. torvény
modositasarol.

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

22/2013. (II1.22.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol.

Tartos tankonyv fogalma: tartds tankdnyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven

keresztiil hasznéalhat6 tankonyvek, kemény boritds segédletek: atlaszok, szoveggytijtemények.
Az egy tanévre sz010 tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos
tankonyvnek, id6leges nyilvantartasba keriilnek.

-110 -



Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Foldes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje:
1.1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok a konyvtar tankonytari nyilvantartasaba vett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

1.2. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtar klcsonzési szabalyai szerint kdlcsonzik ki, és
a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

1.3. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt

konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, a konyvtar iskolai tankonyvtari dlloméanyaba keriil.

2. A tankonyvek kdlcsonzési rendje:

2.1. A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kikolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét és a nyilatkozatban foglaltak
elfogadasat a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozodan.

A nyilatkozat szGvege:
NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

1. A Foldes Kozségi Konyvtarbol a ................. -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet atvettem a kdnyvtarban, €s az atvételt aldirasommal igazoltam.
2 -ig a konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds tankonyveket.

3. A tankodnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A kézhez kapott konyvek listdja:

atvevo alairasa

2.2. A diakok a tanév befejezése el6tt 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

2.3. A tanul, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart meg kell tériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankdnyvek nyilvantartdsa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes
tankonyvbiztositasdhoz szlikséges tankonyveket.
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Evente listat készit a selejtezendé tankonyvekrdl. Az elhasznalodott konyveket négy év
elteltével ill. tartami avulas esetén az avulas tényét kdvetden az dlloméanybol kiselejtezi.

4. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet kiteles megorizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s,

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet kdlesondz, a tanuld sziilei kotelesek a
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése;

- anyagi kartérités.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgato szava donto.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- azelsé év végeén a tankonyv aranak 75 %-at,

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilo altal benyujtott irasbeli kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat 6. szamu melléklete:

Muzealis értékii dokumentumok kezelési szabalyzata:
A muzedlis dokumentumok kore:
Muzeélis dokumentumnak mindsiil a Foldes Kozségi Konyvtar dllomanyaban talalhaté minden
olyan dokumentum, amely a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével ¢és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol sz6ld 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet hatalya
alé esik, ¢és amelyet e rendelet alapjan az intézmény annak mindsit.

A muzeélis dokumentumok kezelése:

A Foldes Kozségi Konyvtar a 22/2005. NKOM rendelet értelmében koteles a muzealis
dokumentumokat épségben megdrizni, szakszerii kezelésiikrél és megovasukrol gondoskodni.
Ennek megfelelden intézménylink koteles:

- A muzedlis konyvtari dokumentumokat kizarélag olyan helyiségben tartani, ahol a szamukra
megfeleld hdmérsékleti, para és viszonyok vannak é€s a fényvédelem biztositott,
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- Az allagmegovas megdrzése érdekében a 2 évente torténd leltarozas soran allapotukat
ellendrizni,

- A dokumentumokat vagy azok allagmegdvasi célbol készitett masolatat az olvasok és kutatok
szamara kizarolag helyben haszndlatra rendelkezésre bocsatani.

A muzedlis dokumentumok nyilvantartasa:
A Foldes Kozségi Konyvtar a muzealis értékii dokumentumokrdl kiilon nyilvantartast vezet,

amely az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokra vonatkoz6 adatokon feliil tartalmazza az
egyes példanyokra vonatkozd részletes leirast, valamint a dokumentum muzedlis jellemzdit.
Jogszabalyi hattér:

A jelen mellékletben nem érintett kérdéskorokben a 22/2005. (VIL.18) NKOM Rendelet,
valamint a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény rendelkezései az

iranyadoak.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 7. szamu melléklete:

Munkakori leirasok:

A konyvtaros asszisztensek munkakori leirdsa:
A konyvtaros asszisztens kozépiskolai végzettséggel és kozépfoku szakképesitéssel

rendelkezik, munkajat a konyvtarigazgato iranyitasaval végzi, aki kozvetlen felettese.

Feladata: Koézremiikodik az allomany nyilvantartasba vételében, a raktari rend fenntartasaban,
az allomany megovasdban, a dokumentumok konyvtari szerelésében, a dokumentumok
adatbevitelében, az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasaban, tovabba ellathat minden olyan
feladatot, amely megfelel a szakmai végzettségének.

Felelds a konyvtar olvasoéit érintd szolgaltatasokért, elsésorban a szabadpolcos gylijtemény
raktari rendjéért, az olvasOszolgalati munka ellatasaért. Ismerteti a konyvtarhasznalati
szabalyokat, részt vesz a tajékoztatoi és adminisztracios munkaban, naponta vezeti a kotelezéen
eldirt olvasoszolgalati nyilvantartasokat (pénztarkonyv, beiratkozasi naplo, folyoirat
nyilvantartas, cimleltarkonyv, brosturakonyv, konyvtarkozi kdlesonzés nyilvantartasa stb.).
Elkiiloniti a hasznalatra alkalmatlan dokumentumokat, gondozza a konyvkivélasztasi tér
kiemeléseit.

Tajékozddik a kozeélet eseményeirdl, a forgalom tapasztalatairdl, feltarja a varhatd konyvtari
igényeket, ezek beszerzésére javaslatot tesz.

Részt vesz minden olyan rendezvény szervezésében, lebonyolitdsdban, amely konyvtari
rendezvény, vagy olyan rendezvény, amelynek szervezése kapcsdn a konyvtarra is harulnak
feladatok.

Kapcsolatot tart a kozségben az iskoldval, méas munkahelyekkel, intézményekkel, civil
szervezetekkel.

Javaslatot tesz konyvtari rendezvények tartasara, s kozremukodik ezek lebonyolitasaban.

Tajékoztatassal, anyaggytjtéssel segiti a gyermek és felndtt olvasék dokumentum ellatasat.
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Bonyolitja a konyvtarkozi kolcsonzést, segiti munkdjaval az olvasék mivelddését,
palyazatokon, versenyeken val6 részvételét.

Felelds a konyvtar olvasdit érintd valamennyi szolgaltatasért.

Feladata az 0j konyvek beleltarozasa, cédulapotlas, a kataldgusok gondozasa, a konyvtari
felszolitasok megirasa, elkiildése a késedelmes olvasoknak.

Leltari felelosség terheli a konyvtaros asszisztenst a konyvtari torvényeknek és szabalyoknak
megfelelden.

Feladata barmilyen egyéb feladat, amely a Foldes Kozségi Konyvtar érdekeit szolgalja.

A konyvtarigazgatd munkakori leirasa:
A konyvtarigazgatd szakirdnyl egyetemi végzettséggel és rendelkezik. Munkaltatoi felettese
Foldes Nagykozség Onkorményzata, szakmai tanacsaddja a Méliusz Juhasz Péter Megyei

Konyvtar Modszertani Osztalya. Konyvtaros-tanari szakirany végzettsége ¢és tanitoi
képesitése alapjan alkalmas az iskolakonyvtari feladatok ellatasara is.

Felelds a Foldes Kozségi Konyvtar minden tevékenységéért. Képviseli az intézményt a
hatosagok, testiiletek és mas szervek eldtt. Biztositja a helyi konyvtari tevékenység szakszeri
ellatasat, a vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok betartasat, a konyvtar torvényi
eléirasoknak megfeleld mikodését.

Feladata: a kettds funkcioju (nyilvanos kozkonyvtar €s iskolai konyvtar) konyvtar fejlesztése,
palyazatok kidolgozasa ¢és azok végrehajtasa, a hagyoményos, szamitogépes és internetes
olvasdszolgalat biztositasa, kozremiikodés a konyvtari 6rdkon, a gylijteményezésben ¢€s a
rendezvények szervezésében, tarlatvezetések, helytorténeti és Karacsony Sandorral
kapcsolatos rendezvények figyelemmel kisérése, kapcsolddd dokumentumok, kiadvanyok
beszerzése.

Vezeti a munkanaplot, a hasznalati statisztika nyilvantartasait és a csoportos leltarkonyvet.
Felel6s: a konyvtar olvasoit érintd szolgaltatasokért, a konyvtar informatikai fejlesztéséért, az
Internethasznalat biztositasaért és népszeriisitéséért az olvasoszolgalatban. Feliigyeli a konyvtar
szamitogépes nyilvantartdsat (szdmitogépes kolcsonzés, kataldgusépités, targyszokatalogus
szerkesztése) és az Internetes konyvtarkozi kdlcsonzéseket.

T4ajékoztatassal, anyaggytijtéssel segiti a gyermek és felndtt olvasok dokumentum ellatasat.
Munkajaval segiti a konyvtarhasznalok miivelddését, palyazatokon, versenyeken valo
részvételét.

Elkésziti az éves kozkonyvtari és iskolakonyvtari statisztikdkat, az éves beszamolot €s
munkatervet. Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében €s iitemezésében.

Ismerteti a konyvtarhaszndlati szabalyokat, részt vesz a tajékoztatéi és adminisztracios
munkaban, feliigyeli a kotelezOen eldirt olvasoszolgélati nyilvantartasokat (pénztarkonyv,
beiratkozasi napld, folyoirat nyilvantartds, cimleltarkonyv, brostrakonyv, konyvtarkozi
kolcsonzés nyilvantartasa stb.).

Elkiiloniti a hasznalatra alkalmatlan dokumentumokat, gondozza a konyvkivalasztasi tér
kiemeléseit.
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Tajekozodik a kozélet eseményeirdl, a forgalom tapasztalatair6l, feltarja a varhato konyvtari
igényeket, gylijti a deziderata kéréseket és a késdbbi beszerzések soran figyelembe veszi azokat.
Részt vesz minden olyan rendezvény szervezésében, lebonyolitadsaban, amely konyvtari
rendezvény, vagy olyan rendezvény, amelynek szervezése kapcsan a konyvtarra is harulnak
feladatok.

Kapcsolatot tart Foldes Nagykozség Onkorméanyzataval, a Karacsony Sandor Altalanos Iskola
és Alapfoki Miuvészeti Iskolaval, a Karacsony Sandor Kozosségi Hazzal és mas helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel.

Javaslatot tesz konyvtari rendezvények tartdsara, s kozremiikodik ezek lebonyolitasaban.

Felelds a konyvtar olvasdit érintd valamennyi szolgaltatasért.

Leltari felelosség terheli a konyvtari torvényeknek ¢és a Pénzkezelési szabalyzatban
rogzitetteknek megfelelden.

Feladata barmilyen egyéb feladat, amely a Foldes Kozségi Konyvtar érdekeit szolgélja.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 8. szamu melléklete:

A Foldes Kozségi Konvvtar munkakapcsolatai:

e Foldes Nagykdzség Onkormanyzata,

e Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola,
e Karacsony Sandor K6zosségi Haz,

o Foldes Kozségi Napkozi Otthonos Ovoda,

e Foldes Nagykozségi Népfoiskolai Egyesiilet,

e Karacsony Sandor Miivelddési Tarsasag,

e Karacsony Sandor Pedagdgiai Egyesiilet,

e (CsOkmei Kor, Pécel,

e M¢éliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar, Debrecen,

o Kovacs Maté Varosi Miivelddési Kozpont €s Konyvtar, Hajduszoboszlo,
o Dibszegi Lajos Altalanos Iskola és Konyvtar, Hajduszovat,

e Gonda Ferenc Varosi Konyvtar, Kaba,

e Bojtor Imre Miivelddési Haz és Konyvtar, Sap,

e Hungarnet Egyesiilet, Budapest.
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2. szamu melléklet
Egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

A 2007. évi CLIIL Torvény 1. § meghatarozza:
Az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és fogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megel6zése céljabdl az a személy, aki a 3. §-ban
felsorolt feladatot 1at el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e térvényben meghatarozott
esetekben a torvény mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartasban €l0 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl (a
tovabbiakban vagyonnyilatkozat)

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3. § értelmében az a kozszolgalatban allé személy,
aki — onalloan, vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellenérzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.
Vagyonnyilatkozatot tesz: intézményvezeto,
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:

¢ Beosztas 1étrejotte, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében azt megel6zden

¢ Beosztas, munka- vagy feladatkor megsziinését kovetd harminc napon beliil

¢ Beosztas, munka- vagy feladatkor fennallasa alatt az elsé nyilatkozatot kdvetden

kétévenként

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség esedékességét az 5. § eldirasa szerint koteles tenni.

A vagyonnyilatkozatot kdzszolgalatban all6 személy esetében a munkaltatdi jogkor gyakorloja
Orzi.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az Orzésért felelés személy ellenérzi. A
kotelezettség teljesitését a 8. § hatdrozza meg.

A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség megszegésének a 9. §-aban foglalt
jogkdvetkezményei vannak.

Ha a kotelezett nem tesz vagyonnyilatkozatot, az drzésért felelds koteles a kotelezettet irdsban
felszolitani arra, hogy e kotelezettségét a felszolitas kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil
teljesitse. (10§ (1) bekezdés)

Ha a hatarid6 eredményteleniil telik el, azt a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
megtagadasanak kell szamitani. (10. § (2.) bekezdés)

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének az akadaly megszlinésétdl szamitott
nyolc napon beliil koteles eleget tenni, ennek elmulasztdsdt a vagyonnyilatkozat-tétel
megtagadasanak kell tekinteni. (10. § (3.) bekezdés)

A vagyonnyilatkozat formai kévetelményeirol a 11., 12., 13. .§ rendelkezik.
A vagyongyarapodas vizsgalatat a 14., 15., 16. § eldirdsa szerint hatosagi eljaras keretében

torténik.
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Az Orzésért felelds a 14. § (1) bekezdés szerinti meghallgatast kvetden- a vagyonnyilatkozat
haladéktalan megkiildésével- az allami adohatosagnal a kotelezett és a vele egy haztartasban
¢l6 hozzatartozdja vagyongyarapoddsanak az adoézas rendjérol szolé torvény szerinti
vizsgalatat kezdeményezi, ha a meghallgatasi eljaras soran a bejelentésben szerepld tények ,
adatok, koriilmények nem tisztazédnak hitelt érdemlden.

E torvény rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett a Berettyoujfalui
Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott modon tesz vagyonnyilatkozatot.

3. sz. melléklet

A kozoktatas informacios rendszere

1. Kozponti nyilvantartas
A kozoktatds informacids rendszere a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez szilikséges
fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuloi adatokat tartalmazza.
A kozoktatas informacids rendszerébe az intézmény koteles adatot szolgaltatni.

2. Kozalkalmazotti nyilvantartas
A Kozoktatasi Informaciés Iroda annak, akit pedagégus munkakorben, illetve nevel6-
oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben foglalkoztat az intézmény,
azonositod szamot ad ki.
A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat (név,
szliletési adat, azonositd szam, végzettség, munkahely cime, tipusa, OM azonositdja),
akik azonositd szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartdsbol személyes adat — az
érintetteken kiviil — csak az egyes, foglalkoztatashoz kapcsolodéd juttatdsok jogszerii
igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak az ellendrzésére hivatott részére. Az informacids
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol
szamitott 5 évig lehet kezelni (kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba).

4.sz. melléklet

Munkakoronként meghatarozott munka- és védoruha biztositasa
A Kjt. 79.§ (1) bekezdése alapjan a teljes munkaidés dolgozokat védé- és munkaruha illeti meg.

Ez az intézményiinkben a fenntartoval tortént egyeztetés alapjan a a kovetkezOképpen kertil
meghatarozasra:

l. pedagogus alkalmazottak:
3. kémiatanar, fizikatanar :
- zart szemiiveg, egyszer haszndlatos légzésvedd sziird -félalarc, fehér, hosszu ujju
védokopeny, egyszer hasznalatos nitril kesztyti,
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4. technika tanar: fehér rovid ujji védokopeny- 5.000.-Ft/év

1. monitor el6tti munkavégzés:
- intézményvezeto,
- intézményvezetd-helyettes

- 1iskolatitkar

Evi egyszeri alkalom szemiivegkészités: 10.000,-Ft/f6

I1l.  technikai dolgozok
1. takaritok:
Szines kopeny, martott kesztyii, véddcipd

2. karbantarto:
baseball sapka, szaras szemiiveg, fliltok vagy flildugo, kabat, deréknadrag,
mechanikai védékesztyii, biztonsagi véddbakancs,

A védoruhanak kihordasi ideje egy év. Egyszer hasznalatos véddeszkdzok potlasa a munka- és
balesetvédelem megeldzdse érdekében folyamatos. Az a dolgozd, aki tartdsan helyettesit
(GYES), egy éves helyettesités utan jogosult munkaruha vasarlasra.

A munkakoronként meghatarozott munka- és védoruha, valamint az eszk6zok beszerzésére
vonatkoz6 adatokat a mellékelt tablazatok tartalmazzak:

| Munkakér/foglalkozas:

| Kémia tanar

. . o . Védelmi | Vizsgalati .
Védelem iranya Védoeszk6z megnevezése K o szabvany Ar
ategoria ,
szama
Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 MSZ EN 166
Szem- és %-0s kénsav, 53 % salétromsav, 30 % 9 MSZ EN 170 3.600 Ft +
arcvédelem natrium-hidroxid, viz és nem veszélyes AFA
, . , MSZ EN 172
folyadéekok fréccsenése ellen)
Egyszerhasznalatos Iégzésvédo sz(irG-
félalarc (Gumi-, mlianyag-, festék,
Légzésvédelem gyégyszergyartas, épités, labor, 3 EN 149:2001 426 Ft+AFA
mez6gazdasag, flirészmalmok,
kerdmiaipar)
Fehér hosszu ujju védokopeny (230 )
Védobruha g/m?100 % pamut, 4/4-es 120 cm-es 1 MSZ EN 340 | 3.412 Ft+AFA
(testvédelem) galléros)
Egyszerhasznalatos nitril keszty(i )
i iam . (puderozott bels, vegyszeralld, mindkét 3.400 Ft+AFA
Kezvedo eszkoz kézen hasznalhatd, rugalmas, 0,125 mm 1 EN 455 / 100 darab
vastag, 23 cm hossz()

-118 -




Foldesi Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Foldes
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

| Munkakoér/foglalkozas:

Fizika tanar

, . | Vizsgalati
. . . _— " - Védelmi . z
Védelem iranya VedoeszkO0z megnevezese - szabvany Ar
kategoria p
Szama
Szem- és Zart szemiiveg (nagy védelmet biztosit 30 %-os MSZ EN 166 3.600 Ft +
sdel kénsav, 53 % salétromsav, 30 % natrium-hidroxid, viz és 2 MSZ EN 170 AFA
arcveaelem nem veszélyes folyadékok froccsenése ellen) MSZ EN 172
L, Egyszerhasznalatos légzésvédo szlréfélalarc 426
Legzesvedelem (Gumi-, mlanyag-, festék, gyogyszergyartas, épités, 3 EN 149:2001 Ft+AFA
labor, mez6gazdasag, flirészmalmok, keramiaipar)
Védoruha Fehér hossz( ujjti védBkdpeny (230 g/m2100 % 1 MS7 EN 340 3.412
(testvédelem) pamut, 4/4-es 120 cm-es galléros) Ft+AFA
S ) Egyszerhasznalatos nitril keszty(i (puderozott 3.400
Kézvedo eszkdz bels8, vegyszerallé, mindkét kézen hasznlhato, 1 EN 455 Ft+AFA /
rugalmas, 0,125 mm vastag, 23 cm hossz() 100 darab
| Munkakor/foglalkozas: | Karbantarto |
. . | Vizsgalati
. . s _— .. - Veédelmi 9a 2
Védelem iranya Védoeszk6z megnevezése - szabvany Ar
kategoria p
SZama
o, Baseball sapka (pamut alapanyag, B
Fejvedelem kemény sild, hatul tépbzarral vagy patenttal 1 450 Ft+AFA
4llithato)
Szem- és Szaras szemiiveg (repiil8, pattand ,
, szilard részecskék, mechanikai artalmak 2 MSZ EN 166 690 Ft+AFA
arcvedelem ellen)
Hallasvédelem Fiiltok vagy fiildugo 2 MSZ EN 352
Kabat (Dzsekifazont kabat rejtett
hazézarral, allithatd mandzsettaval, két ,
oldal-, harom ravarrt-, egy telefon-, két 1 MSZ EN 340 3.040 Ft+AFA
.o cipzaras-, és egy hatso, hosszu tarold zseb,
Vedoruha tépdzarral régzithetd, névjegytartd)
(testvédelem) Deréknadrag (két oldal-, két ratétes-,
harom szerszam és két farzsebbel, ;
dvbuijtatok, biztonsagi varras az ilepen, 1 MSZ EN 340 3.081 Ft+AFA
allithaté bokarész, dupla térdfolt és
térdepl6tasak, térdvédovel)
Mechanikai védokeszty(i (anyag:
o . kopasalld szintetikus bdr; artéria és MSZ EN 420 ,
Kézvedd eszkdz kéromvéds, rugalmas, vékony poliészter 2 1.600 Ft+AFA
P~y : L . MSZ EN 388
kézhat, elasztikus mandzsetta, allithatd
tépbzaras szegéllyel)
Biztonsagi véddbakancs (kétrétegii
. . PU talp, puha szinbér fels6rész, acél MSZ EN 344 ,
Labvedo eszkoz orrmerevits- és acél labujjvéds, 2 MSZ EN 345 9.700 Ft+AFA
itédéselnyel6 sarok, antisztatikus, olajallo,
csUszasmentes talp)
| Munkakér/foglalkozas: | Takarité \
, . Vizsgalati
” o e .. E Védelmi 94 z
Védelem iranya Védoeszkoz megnevezése - szabvany Ar
kategoria ,
Szama
Ved(?FUha Szines kopeny (230 g/m? 100 % pamut, 1 MS7 EN 340 3.450 Ft + AFA
(testvede|em) 4/4-es 120 cm-es galléros)
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Martott keszty( (sérga szini
természetes latex, pamutbolyhozott belsd,

A . véd sav-, lig és méas haztartasi vegyszerek MSZ EN420 340 Ft + AFA / 12
Kezvedo eszkoz és mikroorganizmusok ellen, 30 cm hosszd, 2 MSZ EN 388 darab
0,45 mm vastag, csUszas ellen érdesitett
tenyér)
o B Védocipd (elcstiszés ellen, fréccsend MSZ EN ISO ,
Labvedo eszkoz folyadékok, mosogato-, takaritd vegyszerek 2 20344 6.000 Ft+AFA

ellen védé cstszasmentes talpl cipd)
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5.sz. melléklet

Ugyviteli, iratkezelési és adatvédelmi szabalyzat

Az iratkezelés és az ligyintézés altalanos szabalyai

1. Az iratkezelés rendjének szabalyozasa
- anevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005.(X11.29.) Korm. rendelet,
- valamint a 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet 29. pont 84-86.§ -eldirasai
figyelembevételével késziilt.
Az intézménybe érkezett vagy az intézményben keletkezett iratok kezelésének rend;jét
szabalyzatban kell meghatarozni.

Az iratokat iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell .

A névre sz0106 iratokat személyesen a cimzetthez kell tovabbitani.

Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszélon, elektronikus levélben

vagy a jelenlévd érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk.

e Az intézmény 4altal kiadményozott iratnak meghatarozott tartalmi és formai
kovetelményei vannak.

e Az intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni.

Jegyzokonyvet kell késziteni,

- ha jogszabaly eldirja,

- ha a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosségek a nevelési-oktatasi intézmeény miitkodésére,
a tanulokra vagy a nevel6-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hatiroz (dont, véleményez,
javaslatot tesz),

- ha rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az intézményvezetd elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell :

elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az ligyre vonatkozd
lényeges megallapitasokat, az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, a
jegyzokonyv készitdjének €s az eljards sordn végig jelenlévo hitelesitd alkalmazott alairasat.

1. Azintézmény iigyvitelének rendje
Az ligyvitellel kapcsolatos fogalmak
Ugykér azon iigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez, illetve az
iskolai tevékenységben kozremiikodd személyekhez kapcsolodik. Az tigykdrbe tartozo ligyek
megoldasardl az intézmény vezetdje altal kijelolt illetékes iskolaidolgozonak kell gondoskodni.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Az iratkezelés:

e az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkezd iratok
atvétele,
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o illetékesség szerinti elosztasa, iktatdsa, nyilvantartéasa,
e a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa, (leirdsa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa,
o  kézbesitése;
e  az irattdrozas, irattari kezelés, megorzes;
e aseclejtezés.
Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, amely az iskola miikodésével kapcsolatban
barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett, kivéve a
megjelentetés szandékaval késziilt konyvjellegli kéziratokat.

Irattari anyag

Az iskola és jogelddei miikddése soran keletkezett, az iskola irattardba tartozo iratok €s az
azokhoz kapcsolodd mellékletek.

Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, és az azokhoz kapcsolddo iratokat.
Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Az iratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadmanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat,
irattarozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az iskola fobb iigykorei:
e vezetési, igazgatasi és személyi tigykor

e nevelési, oktatasi igykor

e gazdasagi ligykor
Az ugyvitel és az uigyiratkezelés iranyitasa feliigyelete
Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellen6rzését az intézmény vezetdje, valamint az
intézményvezetd-helyettesek felligyelik, iranyitjak az alabbiak szerint:
Intézményvezeto:

o clkésziti és kiadja az iskola iigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;

e jogosult kiadmanyozni;

e kijeldli az iratok iigyintézait;

e meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Intézményvezeté-helyettesek:

e cllendrzik, hogy az iskoldban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai szerint torténjen;

e az intézményvezetd tavollétében jogosultak az iskoldba érkezd kiildemények
felbontasara;

e az intézményvezetd tavollétében jogosultak a kiadmanyozasra;

e intézményvezetd tavollétében kijeldlik az iratok ligyintézoit;

e cllendrzik a titkarsag munkajat;
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o clokészitik és lebonyolitjak az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

Az ligyvitel és az ligyiratkezelés személyi feltételei

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iligyek szervezése, intézése, az ligyeket
kiséro iratkezelés az iskolatitkar feladata:

Az iskolatitkar munkajat esetenként a portas segiti.

Munkajukat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat eldirasai
alapjan végzik; a tudomasara jutott hivatali titkot megorzik;

Felelosek a rajuk bizott killdemények megdrzéséért, iskolan beliili és kiviili tovabbitasaért.
Munkajukat az intézményvezetd és helyetteseinek itmutatasa és iranyitasa szerint végzik;
Az iskolatitkar feladata:

e akiildemények atvétele;

e az iktatas;

e azesetleges eldiratok csatolasa

e az iratok belsd ¢és kiils6 tovabbitasa a célszemélyekhez,
e akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa;

e akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

e a hatdridds iratok kezelése és nyilvantartésa;

e az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

e az irattar kezelése, rendezése;

e az irattari jegyzékek készitése;

e kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél €s levéltari atadasanal,

A portas feladata:

e akiildemények postai feladasa,
e tajékoztatok, intézményi meghivok helyben torténd kézbesitése,

Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a.) Az Intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozoi
kozil tigyintézaot jeldl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

b.) Az ligyintézd kijelolésével egy idében az intézményvezetd meghatirozza az elintézés
hatéaridejét, esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara

c.) Az intézményvezetd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni
az iktatokonyvbe €s eljuttatni azokat a kijeldlt célszemélyhez.

Az iigyintézés hatarideje:
- a tanuldkkal kapcsolatos tigyekben az tigyintézés hatarideje legkésébb az iktatas napjatol
szamitott tizendt nap, illetve a jogszabalyokban meghatarozott hatarido,

- az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola vezetdje dont a hataridoérdl,
- a Tankertilet altal megkiildott hivatalos dokumentumok elkészitése ¢€s tovabbkiildése a
fenntarto altal meghatarozott id6pontig,
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- Egyéb dokumentumok esetében amennyiben az intézményvezetd masképp nem rendelkezik,
az elintézés hatarideje legkés6bb az iktatds napjatol szamitott harminc nap.

Az ligy elintézése torténhet személyesen, faxon, email-en és telefon utjan is.

Az iskolatitkar koteles az iigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hatdridejét szamon
tartani, ¢s amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az intézményvezetonek
jelentenie kell.

Felvilagositas hivatalos iigyekben

a) Aziskola ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

C) A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairdsaval. Az irat ¢és annak masolatanak
egyezdségérol az igazolas eldtt gondosan meg kell gy6zddni

d) Az iigyvitel az iskola hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran iigyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

A kiilldemények atvétele
Az iskolaba érkezé kiildemények postai atvételére, az iskolanak személyesen benyujtott
iratok atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettesek;

e iskolatitkar;

Amennyiben a kiildemény cimzéséb6l megallapithato, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiildeményt atvevonek ra kell
irnia a “Sériilten érkezett”, illetéleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala kell
irnia.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a didkonkormanyzat, az
intézményi tanacs, a sziiléi szervezet és a kozalkalmazotti tanacs részére érkezett leveleket.

A névre sz0l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli, és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

A névre sz0l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megéallapithato, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra
fel kell jegyezni.

A Kkilldemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt
felbontd dolgozoénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt daitummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a
cimzetthez.
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Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizodik (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat, feliil-biralati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, az érkezés datumat az iraton régziteni kell.

A Kkiildeményeket az iskolatitkdr koteles haladéktalanul az intézményvezetohdz, annak
tavollétében a helyetteseihez tovabbitani.

A kiildeményeket felbonto vezetd, illetve a névre sz6l16 hivatalos kiildemény cimzettje koteles
a hivatalos tigyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol bemutatni.

Az iktatas

Az iskola iktatasi rendszere évente Uijrakezd0dd sorszamos rendszer, melyet az iskola vezetdje
altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

Elektronikus iktatas

Az E-Kréta rendszerbdl generalt dokumentumokat a Posszeidon elektronikus rendszerrel iktatja
az intézmény. Az elektronikus iktatdsra jogosult az E-Kréta rendszert adminisztratori jogkorrel

hasznalok kore: intézményvezetd, intézményvezeto- helyettesek, iskolatitkar.

Iktatni kell az iskoldba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem Kkell iktatni meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartést kell vezetni (pl. konyvelési bizonylatok).

Minden naptari évben uj iktatokonyv kerlil megnyitasra. Az év utols6 munkanapjan az
iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszamot kovetden aldhtizassal, az utolso iktatas
sorszamanak feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval és az intézményvezetd alairasaval le
kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iliresen hagyott iktatdszam esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszamot jbol kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, az iktatdoszam el6-, és utd-szdmaban jelezziik a
kapcsolatot a korabbi-késobbi iratokhoz.

Kiadmanyozas

A kiadvany az iskolai ligyintéz€s soran belsé vagy kiilsd ligyfé€l, szervezet, intézmény stb.
szadmara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézonek (az iskolatitkar) az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét.
A kiadvany tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.
Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

Az iskolaban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az alabbi vezetd beosztasti dolgozdk
rendelkeznek:
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- intézményvezetd: minden irat esetében,

- tavollétében az intézményvezetd-helyettesek:
A kiadmanyozasra engedélyezett tervezetet az iskolatitkar tisztazza:
- atisztazatnak szd szerint meg kell egyeznie a tervezet szovegével,

- atisztazatnak tartalmilag és formailag meg kell felelnie.
Tisztazas utan a kiadmanyozo eredeti alairasaval kell ellatni az iratokat.
A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a kiadmanyoz¢6 alédirasa nélkiil is késziilhet irat. Ilyen
esetben az iraton a kiadméanyozo6 neve utan “s. k.” jelzést kell tenni, és el kell latni az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval.
Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei
a.) A kiadvany felsd részén:  az iskola megnevezése, logoja, cime, telefonszama

b.) A kiadvény jobb fels6 részén, a fejléc alatt: az ligy iktatdszama , az ligyintézd neve.
c.) A kiadvany jobb fels6 részén, a fejléc alatt: az iigy targya, a hivatkozasi szdm vagy jelzés,
a mellékletek darabszédma.

d.) A kiadvany cimzettje

e.) A kiadvany szovegrésze (hatarozat esetében a rendelkez6 rész €s az indokolas is).
f.) Keltezés

g.) Alairas

h.) Az alair6 neve, hivatali beosztasa

1.) Eredeti ligyiraton az iskola korbélyegzdjének lenyomata

A kiadvanyok tovabbitasa

- a kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el,

- a kiadvanyok elkiildésének moddjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az
tigyintézOnek utasitast kell adnia,

- akiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelds,

- a kiildemény tovabbitasa torténhet postai uton vagy helyben szokasos modon

A tovéabbitas minden esetben a fenntart6 altal biztositott postakiildemények feladdjegyzéke
cimil nyomtatvanyon torténik, melyet a szamla mellékletét képezi.

Az elektronikus iratok kezelése

Az intézmény muvhfold@gmail.com  cimére érkezett emailek , hivatalos levelek az
iskolatitkari irodaban torténd szamitogépre érkeznek.

A gépen tarolt adattartalmak megtekintésére, hasznélatara

az intézményvezeto,

az intézményvezetd-helyettesek,

az iskolatitkar,

a rendszergazda jogosultak.
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Az elektronikus iratok bontasa, tovabbitasa az intézményvezetés felé az iskolatitkar feladata.
Az intézményvezetés felé tovabbitani kell mindazokat az emailekat:

- amelyek a fenntart6tol,

- hivatalos szervektol,

- az iskola miikddésével kapcsolatos feladatokrdl szolnak.

Az irattarozas rendje

Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Ld. 20/2012. EMMI r. 1. melléklet

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovabbitasra kertiltek a
cimzetthez, ¢és hataridds kezelést mar nem igényelnek. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd
engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelelé rovataban fel kell tiintetni.

Az iskola harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban az
iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatdszamok sorrendjében kell 6rizni. A kézi irattar helye
az iskola titkarsagi helyiségei.

Hérom ¢év elteltével az iligyiratokat az irattdrban az irattari terv tételszamai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszdmok ndvekvo sorrendjében kell
elhelyezni. Mivel az intézménynek nincs az irattar elhelyezésére szolgalo kiilon helyisége, ezért
a harom évnél régebbi iratok az iskola Kardcsony Sandor tér 6. szam alatti emeleten talalhatd

108-as szdmu helyiségében 1€v4 zarhato beépitett szekrényeiben, valamint a Rakoczi u. 1. szam
alatti tarolo helyiségben keriilnek elhelyezésre.

Az irattarban kezelt iratrdol masolat kiadédsat csak az iskola kiadményozasi joggal felruhazott
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.

Az iratok selejtezése, levéltari atadasa
Az irattar anyagat sziikség szerint a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, €s ki kell
valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek Orzési ideje az irattari terv szerint lejart.
Az iratselejtezés idSpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes levéltarnak
irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetdleg a bejelentéstol
szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmaval 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell az aldbbiakat:
e hol és mikor késziilt a jegyz6konyv
e mely évfolyam anyagat érinti a selejtezés
e mely tételek keriiltek selejtezésre, illetdleg a tételekbdl mely iratok lettek visszatartva
e milyen mennyiségl (kg.) irat kertilt kiselejtezésre
o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.

A selejtezési jegyzokonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre vezetett
hozzéjéarulasa utan keriilhet sor.

A ki nem selejtezhet6 iratokat 6tven év utan az illetékes levéltarnak kell atadni.
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Adatkezelés, adatvédelem

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 26. pont 41-44.§ szabalyozza a
koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.
Errdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

Zaro rendelkezések

A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetés koteles megismertetni a beosztott munkatarsakkal.
A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetdvé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
szdmara a titkdrsdgon. A szabdlyzattal kapcsolatosan felvildgositas kérheté az
intézményvezet6tdl vagy helyetteseitdl eldre egyeztetett idépontban.

Az intézményvezetonek, vagy az altala kijelolt felelés vezetonek gondoskodni kell jelen

szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt
sziikséges.

6.sz. melléklet

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola- koteles, illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okdaval kapcsolatos koriilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni. (Az intézményvezetd tavollétében az intézményvezeté — helyettesek, illetve
als6s tanulok esetében az als6s munkakézosseg, felsds tanuld esetében a felsds
munkakozosségek ligyeiben az adott munkakdzosség vezetdje koteles a megvizsgalasra. Az
iskola kozalkalmazottjaival kapcsolatos panaszokat az intézményvezetd koteles kivizsgalni.)
A panasz jogossaga esetén kotelesek az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az
intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezet6hoz és/vagy
intézményvezet6-helyettesekhez fordul.

3. A panasztevo kozvetlenill az intézményvezetdhoz vagy intézményvezetd- helyettesek
valamelyikéhez fordul.

2. A PANASZKEZELES MENETE
2.1.A panasz bejelentése

Bejelentés modja idopontja elérhetoség
formaja
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Szobeli panasz | személyesen,

telefonon

hétfotdl-csiitortokig 8.00 — 12.00
¢s 13.00-16.00 kozott, pénteken
8.00 — 13.30 kozott az iskolai
titkarsdgon,

valamint fogadd 6ran,

sziiloi értekezleten, SZMK
értekezleten

[rasbeli
panasz

személyesen vagy
mas altal atadott
irat Gtjan,

postai uton,
elektronikus Gton

hétfotél-csiitortokig 8.00 — 12.00
¢és 13.00-16.00 kozott, pénteken
8.00 — 13.30 kozott az iskolai
titkarsagon

4177 Foldes
Karéacsony Sandor tér

6.

muvhfold@gmail.com

2.2.A panasz Kivizsgalasa és megvalaszolasa
A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott
dontést a lehetd leghamarabb kozli az érintettekel. irasbeli panasz esetén a panasz
kozlését kovetd 30 napon beliil irasban megkiildi az intézmény a dontést a panaszos

részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a
panaszost, hogy a panaszaval milyen hat6ésaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a

kapcsolatot a hatésagokkal.

A nemzeti kozneveléstol szoldo 2011. évi CXC. torvénybe ¢és a kapcsolodo
jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eldéirasoknak megfelelden a tanuld érdekében az
iskola, a kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van

lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval az érintett pedagogushoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

e Az ¢rintett pedagdgus vagy az osztalyfonok aznap vagy a kovetkezo tanitasi napon
megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az tigyet

a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az érintett pedagdgus vagy az osztalyfonok egyeztet az

érintettekkel.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Melyrdl t4jékoztatja az
intézményvezetdt, vagy helyetteseit.

e Abban az esetben, ha a pedagogus és/vagy az osztalyfénok nem tudja megoldani a
problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezetd felé.

e Az intézményvezet6 legkés6bb 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

2.4. PanaszKkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
e A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.
o Az alkalmazott panaszat szoéban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
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feleldse
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti €s
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos €s a felelds, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldddott meg, se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.
15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetdje a fenntartd képviseldjének
bevonasaval

megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntart6 képviseldje, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezérult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatdrozzdk meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd-helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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