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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, A
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény miikddésére, belsé ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa
a Nemzeti k6znevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt fel-
hatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkddésre vonat-
koz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
szervezeti €s milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékeny-
ség-csoportok ¢s folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kap-
csolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az
alabbi torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol*

. 2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az infor-
macioszabadsagrol

. 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

. 2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

. 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mii-
kodésérol

. 23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1. A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének elOterjesztése alapjan a
nevelotestiilet 2015. év marcius ho 30. napjan fogadta el.

2. A szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot elfogaddsa elétt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezte:

= anevelbtestiilet,

= aziskolai didk-onkormanyzat,
= az iskolai sziiloi szervezet,

= iskola-egészségiigyi szolgalat.

3. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd
szabalyzatok (igazgatdi utasitasok) eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban
allo személyre nézve kotelezbek.

AZ ISKOLA ALAPADATAI

— Az intézmény neve: Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

—  OM azonosito: 029128

— Agintézmény székhelye, cime: 3433 Ny¢kladhaza, Kossuth u. 54/B.

— Az intézmény vezetdje: Marjan Miklos igazgatd, a korabbi fenntartd, az dnkormanyzat
képvisel6-testiilete nevezte Ki. Kinevezés kezdete 2012. 07. 01., vége: 2017. 07. 01.

— Agintézmény alapito okiratdt elfogado onkormadnyzati hatarozat szama:
189/2012.(XII. 18.)



— Az intézmény alapito okiratanak

szama: 28/1994. (V.3.)
kelte: 1994. V. 3.

— Az intézmény alapitisanak idopontja: 1994. 05. 03.

— Az intézmény jogdlldasa: 6nallo jogi személy.

— Az intézmény gazddlkodasi besorolasa: 6nalldan miikodo

— Agintézmény fenntartija: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

— Szervezeti kod: 048042

— Az intézmény miikédtetdje: Nyékladhaza Varos Onkormanyzata

— Az altalanos iskola illetékességi teriilete: Nyékladhaza Varos kozigazgatasi teriilete

— Az intézmény alaptevékenységei: az altalanos iskolai nevelés és oktatas, melynek soran
kizarolag nappali tagozatos oktatast végez, tovabba ellatja a korzethez tartozo sajatos
nevelési igényl tanulok normal tanterv szerinti integralt nevelését, oktatasat:

a szakértéi ¢és rehabilitacios bizottsdg véleménye alapjan az egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6 tanulok nevelését-oktatasat, a beszédfogyatékos tanulok
nevelését-oktatasat,

ellatia a szakszolgalat szakvéleménye alapjan a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdok (BTMN) nevelését, oktatasat.

gyogytestnevelés oktatast végez az arra raszoruld altalanos iskolai tanuldk
szamara.

2008/2009-t61 emelt szintli matematikaoktatast (4. évfolyamtol 8. évfolyamig),
illetve emelt szintli nyelvoktatast (5. évfolyamtdl a 8. évfolyamig német, angol
nyelvbdl) biztosit a tanulok szamara.

Az iskolas tanulok részére tiszasoktatasi lehetdséget biztosit.

A tanulok részére napkozis ellatast nyujt.

A tanulok szdmara biztositja a tankdnyvellatast.

Az étkezést a Varosgondnoksag altal miikodtetett konyhan — a napkozis és menzas tanulok,
valamint az intézmény dolgozo6i szamara — a miikodtetd, Nyékladhaza Varos Onkorményzata

biztositja.

A szakfeladat megnevezése Szama

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése- | 852011
oktatésa (1-4. évfolyamon)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali | 852012
rendszer(i nevelése-oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése- | 852021
oktatésa (5-8. évfolyamon)

Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali | 852022
rendszer(i nevelése-oktatasa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelése 855911

Sajatos nevelési igényl tanulok napkozi otthoni nevelése | 855912

Alapfoku  oktatdas intézményeinek, programjainak | 852000
komplex tdmogatasa

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozo jogszabalyok:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
haszndlatarol szolo 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet



— Az intézmény adohatoésdagi azonosité szama: 16675432-1-05
— Agintézmeény statisztikai szamjele: 16675432-8520-322-05

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA
Az iskola szervezete

Az intézmény 8 évfolyammal rendelkezd nevelési-oktatasi intézmény nappali munkarendben.
Tagintézménnyel nem rendelkezik, feladat-ellatasi hely cime: 3433 Nyékladhaza, Kossuth u.
54/B.

Miikodtetd (Nyékladhaza Varos Onkorméanyzata) hatarozata alapjan az intézmény épiiletében
kapott helyet a Reményi Ede Zeneiskola Alapfoku Miivészeti Iskola Nyékladhazi Tagozata.

Engedélyezett tanuloi 1étszam: 486 6
Engedélyezett pedagogus 1étszam: 32 {6

Feladata: alapito okirat alapjan — biztositani az altalanos iskolai nevelést és oktatast (TEOR-
szam: 8012), ennek keretében felkésziteni a tanulokat alapfoku iskolai végzettség megszerzé-
sére.

Az iskola igazgatésaga

1. Az iskola igazgatésagit az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai, az
igazgatohelyettesek alkotjak.

2. Az iskola felelés vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a
fenntart6, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

3. Megbizatasa az intézmény alapitd okirataban és a jogszabalyokban megfogalmazott
modon és id6tartamra torténik.

4. Az intézmény képviseletét az igazgato latja el. Az igazgatd ezt a jogkorét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozoira.

5. Az intézményben a kiadmanyozasi (aléirasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozé ligyiratokat az intézményben tartozkodo igazgatOhelyettes irja
ala.

6. Az intézményben miikodo kifizetd hely esetén a kiadmanyozasi ellenjegyzési alairasi
jog a fentiek szerint alakul.

7. Az igazgatd munkajat az alabbi igazgatdhelyettesek segitik:
e pedagogiai igazgatohelyettes,
e szervezési igazgatohelyettes.

8. Az igazgatohelyettesek munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kdzvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

9. Az igazgatét tavollétében teljes jogkorrel az intézményben tartézkodo igazgatohelyettes
helyettesiti.

10. Az igazgatd és a pedagodgiai igazgatohelyettes egyiittes tavollétében az intézmény
vezetését a szervezési igazgatohelyettes végzi.

11. Az igazgato-helyettesek tavolléte esetén a helyettesitési rend a kdvetkezo:

- osztalyfonoki munkakozosség vezetdje,



- tavolléte esetén: az arra megbizott személy.
12. Az igazgatdsag rendszeresen hetente egyszer tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az iskola vezetésége (az igazgatéi tanacs)

1. Aziskola vezetdségének (az igazgat6i tanacsnak) a tagjai:
az igazgato,

az igazgatohelyettesek,

a szakmai munkako6zosségek vezetdi,

a didkonkormanyzat vezetdje,

a kozalkalmazotti tanacs elnoke,

a reprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje.

2. Az iskola vezetOsége (az igazgatoi tanacs) az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége (az
igazgatoi tanacs) rendszeresen kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélésrdl irdsban emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetOség
megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

3. Az iskola vezetdségének (az igazgatdi tandcsnak) a tagjai a belsd ellendrzési
szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi
Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabédlyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartdo altal engedélyezett létszamban az iskola igazgatdja
alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri leirdsaik alapjan végzik.

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakéri leirdsoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok
= adolgozo neve,
= munkakore,
=  Dbeosztasa,
= heti munkaideje,
= pedagdgusok esetében heti kotelezé 6raszama,
= a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak megnevezése,
= adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
= adolgozo bérezését meghatdrozo jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
= atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
= aziskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
= aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és fela-
datok,
* apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
» abizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és fela-
datok,
» az cllenorzés, értékelés feladatai,
» adolgozo6 iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
* adolgoz6 sajatos munkakoriilményei.
C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése



a munkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
az igazgato alairésa,
a dolgoz¢ alairdsa a munkakori leirds tudomasul vételérol.



Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

Igazgato
| | | |
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I --------I
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ

INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozodk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogélldsardl szolo torvény, a kdznevelésrdl szolo
torvény, illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint a kollektiv szerzodés
rogzitik.

A nevelok kozosségei

A nevelotestiilet

1.

no

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
SZerve.

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja.
A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

= tanévnyito értekezlet,

= tanévzaro értekezlet,

= felévi és év veégi osztalyozo értekezlet,

= nevelési értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint dtven
szdzaléka jelen van. A nevelOtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a
szervezeti és miikddési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szotobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal 1s donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetdt kell vezetni.

. A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben

is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
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beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagdgusai az iskola pedagodgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld €s oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

2. Az iskolaban az aldbbi szakmai munkakozdsségek miikodnek:

1. sz. als6s szakmai munkak6zsség

tagjai: 1-2. évfolyam neveldi,
2. sz. als6s szakmai munkak6zdsség

tagjai:3-4. évfolyam neveldi
napkozis szakmai munkako6zosség (2013. 08. 31-ig)
tagjai: a napkozis neveldk
tarsadalomtudoméanyi szakmai munkak6zdsség
tagjai: magyar, torténelem szakos nevel6k
természettudomanyi szakmai munkak6zdsség
tagjai: matematika, kémia, fizika, bioldgia, testnevelés szakos neveldk
idegen nyelvi szakmai munkak6zdsség
tagjai: nyelvszakos nevelk
osztalyfénoki szakmai munkakozosség
tagjai: osztalyfonokok

3. A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek.

4. A szakmai munkak6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

» az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld ¢és oktatdo munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

= aziskolai neveld és oktatdé munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

= egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

= palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,

= apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

= aziskolai bels6 vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,

= a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

= a pedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd ordk szervezésével,
szakmai-modszertani  kiadvanyok ¢és a tanitdshoz hasznalhatdo eszkozok
beszerzésével,

*= a palyakezdé pedagégusok munkdjanak segitése patrondldé neveld (mentor)
kijelolésével,

= javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

= amunkakdzosség éves munkatervének 0sszeallitasa,

* amunkakdzdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

5. A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozOsség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre szo6lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosség munkaterve
tartalmazza a szakmai munka bels ellendrzésének €ves tervezését is.

6. A szakmai munkakozosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgato
bizza meg.
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A munkak6zdsségek vezetéi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja, vagy az igazgatod
bizza meg.

A sziiloi szervezet (sziilloi munkakozosség)

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiloi
szervezet (sziil6i munkakozosség) mikodik.

1.

2.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (munkakozosségeit) az egy osztalyba jaré tanulok sziilei

alkotjék.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseldket valasztjak:

»  elnok,

» elnokhelyettesek.

Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola

vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskola sziildi

szervezet valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanyanak

vagy vezet6ségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek képvisel6i vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet vezetOsége a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai

szlildi szervezet alabbi tisztségviseldit:

»  elnok,

= clnokhelyettesek.

Az iskolai sziil61 szervezet elndke kozvetlentil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek

tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Az iskolai sziilo1 szervezet vezetosége dontéseit

nyilt szavazassal, egyszerii szotdbbséggel hozza.

Az iskolai sziil61 szervezet vezetdségét az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb két

alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységerol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,

» kialakitja sajat miikodési rendjét,

* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

= képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

= véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabdlyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1.

2.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget

alkotnak. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfénok all. Az

osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

= osztalytitkar,

= osztalytitkar-helyettes, akik képviselok (kiildottek) az iskolai didkonkormanyzat
vezetdségebe.

Az iskolai diakonkormanyzat

1.

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A didkdnkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési ¢és
egyetértési jog gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkdnkorményzat
vezetéségének véleményét.

Az iskolai didkdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogko-
rokkel rendelkezik.

Az iskolai didkdnkorményzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mitkodé-
si szabdlyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd felséfokil végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a ne-
velbtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai diakkdzgytilést évente 1 alkalommal dssze kell hivni. A diakkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segité neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje
beszamol az el6z0 didkkozgytilés ota eltelt idészak munkdjardl, valamint az iskola
igazgatdja tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuloi
jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol, az iskolai hazirendben meghatarozottak végre-
hajtasanak tapasztalatairdl. A didkkozgytlilés osszehivasat a didkonkormanyzat vezeto-
je kezdeményezi. A didkkozgytilés sszehivasaért az igazgatd felelds.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az igazgatésag és a neveldtestiilet kapcsolattartasa

1.

2.

A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogusvezetok, illetve a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

* azigazgatdsag iilései,

* aziskolavezetdség (az igazgatoi tandcs) iilései,

= akiilonbozo értekezletek,

* megbeszélések.

Ezen forumok tervezhetd idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

Az igazgatésag az aktualis feladatokrol a tanari szoba helyiségében elhelyezett
hirdet6tablan, valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség (az igazgatoi tanacs) tagjai kotelesek:

= az iskolavezet6ség (igazgatdi tanics) iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitasuk ala
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tartozo pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl,
= az irdnyitasuk ald tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az igazgatosag, az iskolavezetdség (az igazgatoi tanacs) felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kdzolhetik az igazgatdsaggal, az
iskola vezet6ségével (az igazgatoi tanaccsal).

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakdzOsségek vezetéi a munkakdzOsség éves munkatervének
Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonds tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

= amunkakdzosségen beliil tervezett ellenorzések és értékelések,

= iskolan beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,

= iskolan kiviili tovabbképzések,

= atanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség (az igazgatoi tandcs) ililésein
rendszeresen tdjékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis
feladatairdl, a munkakodzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
az igazgatd

a diaktanacs-iilésen évente legalabb 1 alkalommal,

az osztalyfonokok az osztalyfondki ordkon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szdoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsd szabdlyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdsagahoz, az osztalyfénokiikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg
vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, a nevelokkel, a
neveldtestiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

1.

2.

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
" azigazgato:
- asziildi szervezet vezetdségi lilésén,
- aziskolai szil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
- hirdeto tablan keresztiil,
- az intézmény honlapjan.
= az osztalyfénokok:
- az osztalysziil6i értekezleten tajékoztatjak.
A szilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatidsra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:
= acsaladlatogatasok (szlikség esetén),
= aszildi értekezletek,
= anevelok fogadoorai,
* anyilt tanitasi napok,
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= irasbeli t4jékoztatok a tajékoztato fiizetben.

A sziiléi értekezletek €s a nevelok fogaddorainak iddpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilok a tanulok ¢és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott tigyben
érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz
fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével. ..

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgatojatol, valamint igazgato-
helyetteseitél az iskolai munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon kérhetnek
tajékoztatast.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti ¢s milkddési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

» aziskola honlapjéan,

= aziskola irattaraban,

» az iskola nevel6i szobajaban,

» aziskola igazgatdjanal.

A hazirendet az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilével ismertetni kell. A teljes
szoveg a www.nyekisuli.hu intézményi honlapon keriil kozzétételre.

AZ ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS FORMAI

Az iskolai didksportkdr diakonkormanyzatként milkodik, melynek munk4jat az iskola
igazgatdja altal megbizott testneveld tandr (elnok) segiti.

Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld (elnok) képviseli az iskolai sportkort az
iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével (az igazgatdi tanaccsal) folytatatott
megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni
az iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munka-
terv €s a tantargyfelosztas osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld (elndk) az osztalyokban, illetve az didk-
onkormanyzat iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok
a kovetkezd tanitasi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igény-
lik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az
iskolai sportkor kovetkez6 tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonat-
kozo javaslatat az annak megvalodsitasdhoz sziikséges, felhasznalhato iddkeretet, va-
lamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figye-
lembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miikodd sport-
szervezet a szakmai program megvaldsitasdba milyen feltételekkel vonhat6 be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkdjat. Az
iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai didksportkor foglalkozésait (sportagak, tevékenységi formak, sport-
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kori csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.
6. Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem) valamint sport eszkdzeinek hasznalatat.
7. Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskola-
ban miikddo didksport egyesiilet is ellathatja.
8. Az iskolai sportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérol, az ered-
ményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szold beszamoldba,
megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi operativ kap-
csolatot tart az intézmény vezetdje

AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

1. Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkez6 intézményekkel:

e Az intézmény fenntartojaval: Klebelsberg Intézményfenntarto6 Kozpont 1050
Budapest, Szalay u. 10-14.

e Az intézmény miikddtetéjével: Nyékladhaza Varos Onkorményzata 3433
Ny¢ékladhaza, Vasut ut 16.

e A megyei pedagogiai intézettel: B-A-Z. Megyei Pedagdgiai Szakmai, Szakszolgalati,
Ko6zmiivel6dési és Sportintézet 3527 Miskolc, Selyemrét u. 1.

e A helyi oktatasi intézmény vezetjével ¢&s tantestiiletével: Dargay Attila
Gyermekvarazs Ovoda 3433 Nyékladhaza, Matyés kiraly it 2.

e A teriiletileg illetékes nevelési tandcsadoval: Miskolci Nevelési, Logopédia,
Pélyavalasztasi és Pedagogiai Intézet 3534 Miskolc, Kiss tabornok u. 84.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

2. Az eredményes oktato- ¢és nevelomunka érdekében az iskola rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

e Az iskolat tdimogat6 Tehetségmentd Alapitvany kuratdriuméaval.

e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel: Furmann Imre Miivel6édési Haz és Varosi
Konyvtar 3433 Nyékladhaza, Kossuth u. 54.

e Az aldbbi egyhazak helyi gylilekezeteivel: Reformatus Egyhdz 3433 Nyékladhaza,
Munkécsy ut 7., Romai- katolikus Egyhazk6zosség 3433 Nyékladhaza, Szent I. u. 56.
Gorog- katolikus Egyhazkozosség 3597 Hejokeresztur, Pet6fi u. 23.

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettesek a felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tartd neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.

4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskola-egészségiigyi szolgalat illetékes egészségiigyi dolgozodival,
és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyl vizsgalatat. A
kapcsolattartds részletes modjat a szervezeti és miikodési szabalyzat ,,A tanulok
rendszeres egészségiigyi feliigyelete s ellatasa™ cimi fejezet 1. pontja szabdlyozza.

S. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal
(3433 Nyékladhaza, Kossuth u. 47.). A munkakapcsolat feliigyeletéért az
igazgatohelyettesek a felel6sek.

6. Az iskola helyiségeit, €piiletét a miikodtetd dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak a gyermek- illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai.



10.
11.

12.

13.

14.

17

AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig, reggel 6 oratol délutan 19 oraig tart
nyitva. Az iskola igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi iddben hétfoétdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7,30 6ra és délutan
16,30 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskoldban kell
tartozkodnia.

A vezetok benntartozkoddsanak rendjét az éves munkatervben elére kell irasban
meghatarozni.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy egyik
igazgatohelyettes sem tud az iskolaban tartdézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a helyettesitési rendnek megfeleloen a nevelGtestiilet egyik tagjat kell
megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitdsi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 6ra és 14,15 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi 0rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 perc. A
nagysziinet id6tartama 15 perc.

Indokolt esetben 0. 6ra szervezhetd 7,15-t01 7, 55-ig az igazgatd engedélyével.

A délutani foglalkozasok (napkdzis csoportok) munkarendje a délel6tti tanitasi orak
végeztével a csoportba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16 ordig tart.
Sziil6i kérésre a feliigyeletrdl az iskola 17 éraig gondoskodik.

Az iskolaban reggel 7 oratdl a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet
miikodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdgdnak megdrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg 6 f6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épliletrészekre terjed ki:
= 2 {6 alsos szarny
= 410 felsOs szarny
A tanul¢ tanitési 1d6 alatti tdvozasat az intézménybdl a hazirend szabalyozza.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat a kotelezd tanitasi ora veégétdl a délutani
nyitva tartds végéig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgatd beleegyezésével
lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagogus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valod
intézkedések megtételére.)

Szorgalmi iddben a neveldi és a tanulodi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7,30 ora és 15,30 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az lgyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elott a sziildk, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntartdé tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
= aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

» aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
= atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a tanuloi hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
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15. A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol az iskola igazgatdja sem adhat felmentést.

16. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak
(pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épliletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését
a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles
nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellatdé dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a
belépés céljat, a belépés és a tavozas idejét.)

17. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

18. Az iskola helyiségeit — elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi
sziinetekben — kiils6 igényl6knek kiilon megéllapodas alapjan, a miikddtetd engedélyével
at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola
helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas
szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.

19. A dohanyzéssal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter
sugaru teriiletrészt is- a tanuldk, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran
kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

* napkdzi otthon, délutani foglalkozas

= tanuldszoba (igény esetén),

= szakkorok,

= iskolai sportkori foglalkozasok,

= felzarkoztato foglalkozasok,

= tehetséggondozo foglalkozasok,

= tovabbtanulasra elokeszitd foglalkozasok.

A délutani foglalkozas miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. Délutani foglalkozast (napkdzis csoportot) szerveziink 1-4. évfolyamon és felsd
tagozaton a sziilok igényének megfelelden

2. A felvétel a szild kérésére torténik a szervezeti és mitkddési szabalyzat eldirdsai alapjan
minden év szeptemberében, a tanév kezdéskor.

3. A délutani foglalkozasok (napkozi) miikddésének rendjét az érintett neveldk
munkako6zdssége allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és
azt hazirendben rogziti.

4, A délutani (napkozis) foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i
kérés hianyaban — az eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanéran Kkiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tanorén kiviili foglalkozasokra valé tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod foglalkozasok
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kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozéasokra torténd jelentkezes tanév elején
torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon koételezO, ez alol felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola
igazgatdja adhat.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziildi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa, ha rendelkezik az eldirt végzettséggel.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A mukddtetd — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A délutani
foglalkozasokat igénybe vevd tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd,
uzsonna) részesiilnek. Igény esetén a tobbi tanuld szamara a miikodtetd ebédet (menzat)
biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére és a konyvtari 6rak megtartasara
a varosi konyvtarban nyilik lehetdség.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az
iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva. A
tanulok hit- és valldsoktatasat az egyhdz altal kijeldlt hitoktatd végzi.

AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az iskolai belso ellen6rzés feladatai:

* Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai prog-
ramjaban €s egyeéb belso szabalyzataiban eldirt) mitkodését;

= segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, haté-
konysagat;

» segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

= az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dol-
gozok munkavégzésérol,

= feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamdara a szakmai (pedagogiai)
¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

» szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcso-
latos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A belsé ellendrzést végzoé dolgozo jogosult:

» az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

» az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l ma-
solatot késziteni,

= az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel ki-
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sérni;
az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
b) A bels6 ellendrzést végzé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzatai-
ban foglalt eléirasoknak megfelelen eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hianyossagokat irdsban vagy széban kozolni az ellenérzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltarasa esetén az ellenorzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
¢és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgoz6 munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Gsszefiiggd kéré-
seit teljesiteni;

a feltart hianyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzo dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az is-
kola belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsdban, az éves ellendrzési tervben
eldirtak szerint a tanév sordn folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasair6l kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett
fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;

- ahianyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell.

A belso ellendérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagodgiai, ligyviteli és technikai jellegii
munkajat;
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;
- elkésziti az intézmény belsé ellenérzési szabalyzatat;
- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
- feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.
Igazgatohelyettesek:
- folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktato és igyvite-
11 munkdjat, ennek soran kiilondsen:
- aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;
- apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- apedagdgusok adminisztracidos munkajat;
- apedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
- agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.
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*  Munkakozosség-vezetok:
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagdgusok neve-
16-oktatdo munkajat, ennek soran kiilondsen:
- apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;
- a neveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérések-
kel).

6. Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghataro-
zott céllal és jogkorrel felruhdzva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazga-
to a felelds.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

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

* Dbiztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerli (a jogszabdlyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt)
miukodését,

» segitse el az intézményben folyd neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

* az igazgatdsdg szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,

= szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilsd értékelések elkészitésehez.

2. A neveld és oktaté munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
= igazgato,
= jgazgatohelyettesek,
*  munkakozdsség-vezetok.

3. Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
* apedagogusok munkafegyelme,
= atandrak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
= atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
= aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:
- az oOrara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése és szervezése,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
- atanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa
a tanitasi 6ran,
- az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
- (A tanitési orak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az igazgatoi tanacs hatarozza meg.)
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= a tanoran kivili neveldmunka, az osztdlyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas hatékonysaga.

AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATAT ELLATO VAROSI KONYVTAR MUKODESI
RENDJE

1. Az iskoladban a neveld-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében egyiittmiikodési megallapodas alapjan a varosi konyvtar latja el az iskolai
konyvtar feladatait.

Ennek kovetkeztében:

» Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben haszndlatanak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasok tartasa.

2. Tartos tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be, melyeket a
raszorul6 tanuld szamara egy-egy tanévre kikolcsonoz.

3. Az iskola igazgatoja altal megbizott pedagogus (tankonyvfelelds) rendszeres kapcsolatot
tart fenn a varosi konyvtarral.

4. A tankonyvfelelds feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

5. A varosi konyvtar gytijteményének gyarapitasa a gytijtokori szabalyzat alapjan a nevelok
¢s a szakmai munkako6zosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

6. A varosi kdnyvtar gylijtokori szabalyzata:

a) Kézikonyvtari allomany:
Gytijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos €s szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgytjtemények, kézikonyvek,
Osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankdnyvek.

b) Ismeretk6z16 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

€) Szépirodalom:
Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi €s ajanlott
olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d) Pedagobgiai gylijtemény:
Vilogatva gytiijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatdrtudomanyainak
dokumentumai:

= Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

* Fogalomgylijtemények, szotarak.

= Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalok.

* A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatdsi célok
megvalositasdhoz sziikséges szakirodalom.

» A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

= A tantargyak moddszertani segédkonyvei, segédletei.

* A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.
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= Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
= QOktatasi intézmények tdjékoztatoi.
= Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.
» Az iskola torténetérdl, névadojardl szol6 dokumentumok.
e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Vilogatva gytijtendéek a kdvetkezok:
= A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglalo munkak.
= Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
= Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyo-
iratok.

f) A konyvtar gytijtékore dokumentum tipusok szerint:
= Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlo-
nyok, évkonyvek, audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, video-
filmek, diafilmek, CD, DVD.
A varosi konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a
tanulok és azok csoportjai.
A konyvtar szolgaltatasai:
o tijékoztatds a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
tanorai ¢€s tandran kiviili foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
szamitogépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép hasznélatanak biztositasa,
tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatisairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.
A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy
tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozdsokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar vagy tanitdé tudoméasara
kell hoznia.
A konyvtar tanitdsi napokon a miivelddési hdzban meghirdetett idopontokban tart
nyitva.
A nevelOknek a konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tanar vagy tanitd kozremiikodésével
tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanarral vagy tanitdval egyeztetnitik kell.
A konyvtaros-tanar munkakori feladata:
= Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit.
= Tajekoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.
= Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott dsszegek tervszerd,
gazdasagos felhasznalasat.
= Vezeti a konyvtar tigyviteli dokumentumait.
= Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.
= Végzi a konyvtari allomény folyamatos, tervszerii gyarapitdsat. A
megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
= Elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.
= Folyamatosan ¢€piti a konyvtar katalogusait, a feltardst az osztidlyozds és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.
= Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalddott, elavult
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dokumentumokat.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi
annak adminisztrativ teenddit.

Lehetove teszi és segiti az allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat, végzi
a kdlcsonzést.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést
végez, bibliografidkat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati 6rakat
Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkoztarat, a tdjékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

Felkésziti a tanulokat a kdnyvtarhasznalati versenyekre.

13. Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok a konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra.
A tankonyvfelelds koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket.
A tanulo, illetve a kiskori tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv
elvesztésébol, megrongalasabdl szarmazd kart a konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint megtériteni.
A konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositasdhoz
sziikséges tankonyvekrol.
A konyvtaros (tanar)- tankonyvfelelés feladatai az ingyenes tankonyvek
hasznalataval kapcsolatosan:

az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa, kiosztésa,

Juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,

tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 6sszeallitdo pedagogussal a sziikséges

ingyenes tankonyvek szdmarol,

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A MINDENNAPOS TESTMOZGAS- MINDENNAPOS TESTNEVELES

SZERVEZESE

1. A mindennapos testnevelést (heti 6t testnevelés 6ra) az iskola minden osztalydban
megszervezziik a nemzeti kdoznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 27. § (11) be-
kezdésében meghatarozottak szerint.

2. A mindennapos testmozgas lehetdségét addig biztositjuk tanuldink szdmara, amig a felme-

n6 rendszerben bevezetésre keriild mindennapos testnevelés kivaltja minden évfolyamon

(2016.09.01).

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE

ES ELLATASA

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja
megallapodast kot az iskola-egészségiigyi szolgalat vezetdjével.

2.

A megallapodésnak biztositania kell:

= az iskolaorvos hetil alkalommal torténé rendelését (tanévenként meghatarozott
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napokon ¢€s idépontban),
» az iskolai védond heti 1 alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idépontban),
= atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat: évente 2 alkalommal,
- szemészet: 2 évente 1 alkalommal,
- tlidészirés: palyavalasztas esetén,
- éaltalanos sziirGvizsgalat: 2 évente 1 alkalommal,
- szlirések minden paros évfolyamon €s véddoltas beadasa elott,
» atanulok fizikai allapotanak mérését 2 éventel alkalommal,
= atovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
» atanulok higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalatat évente 3 alkalommal.
3. A sziirévizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet
biztosit.

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI-ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik €s testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kap-
csolatosan

1. Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek
a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢és testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat
és viselkedési formakat.

3. A nevel6k a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint
tigyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
= A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki o6ran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalakat, a menekiilés
rend;ét,
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- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
» [skolén kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozéasok stb.) el6tt.
= A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

6. A neveloknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

7. A tanulok szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell
gy6zdOdnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tartd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata
tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
= asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

ha sziikséges orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telhetd moédon meg kell sziintetnie,

a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat €s 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 tanulo altal nem hasznalhato gép, eszkoz

* ajogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél id6sebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhat6 eszkoz, gép

= avillamos far6gép,

= a barkacsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracios csiszold, dekopir
firész, polir korong,

= atorpefesziiltséggel miikodo forrasztopaka,

= a 220 V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésli ugynevezett ,,pillanat”-
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forrasztopaka,
= avillamos haztartasi gép.

A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eld-

=

irasai alapjan

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatdé munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.
A pedagogus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesz-
tése €és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagosi-
tassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatasaval, a veszély-
helyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval.
A tanul6 kotelessége, hogy Ovja sajat €s tarsai testi €pségét, egészségét, a sziilé hozza-
jarulasa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét ¢s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felii-
gyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az is-
kola alkalmazottait vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet vagy balese-
tet észlelt.
A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyil-
van kell tartani.
A nyolc napon tul gydgyul6 sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladékta-
lanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltoé és a kozrehatd személyi,
targyi €s szervezési okokat.
A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatd-
sért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium iizemeltetésében 1évo elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzo-
konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek kivételével
— a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyv kinyom-
tatott példanyat, a papiralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kis-
koru gyermek, tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd neve-
1ési-oktatdsi intézményében meg kell drizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege
miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a
jegyz6konyvben meg kell indokolni.
Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személye-
sen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely
= a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belill a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel
Osszefiiggésben ¢életét vesztette),
= valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki
karosodasat,
= a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes  sériilését,
egészségkarosodasat,
* a gyermek, tanuld stlyos csonkulaséat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
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nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
» a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat, vagy
agyi karosodasat okozza.
Az iskolaban lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonl6 esetek megeldzésére.

RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadéalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény
épiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

" atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjénak az iskola
épliletét vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre
utald tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
= aziskola igazgatdja,
= azigazgatOhelyettesek,

* munkavédelmi felel0s.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
= az intézmény fenntartojat,
= tliz esetén a tlizoltdsagot,
= robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
= személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult
felelés vezetd utasitasara az épiiletben tartdzkodd személyeket a csengd szaggatott
jelzésével értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzad kell latni a
vesz€lyeztetett épiilet kitliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhatd ''Menekiilési vutvonalterv'
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezOkre:

e Az ¢pililetb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozést tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

= A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet



12.

13.

14.

15.

16.

10.

11.

29

elhagyaséaban segiteni kell!

= A kilirités soran a liftet nem lehet hasznélni!

= A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa elétt és a kijelolt
varakozasi helyre torténé megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetonek a
veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével (Tlizriadd
tervben szerepld személyek) — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akdézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételérol,

= az elsOsegélynyujtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola
1gazgat0_] anak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
= aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
= az épiiletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
» akozmi (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
= az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
= az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és
tanuloja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat a neveldtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

A tiiz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabélyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a
felelds.

Az épiiletek kiliritését a ,,Menekiilési Gitvonalterv” alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelOs.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriad6 terv, az épiilet alaprajza, a ,,Menekiilési utvonalterv” és a tartalék kulcsok
lezart boritékban az intézmény portasfiilkéjében kertilnek elhelyezésre.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol
szamitott harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben része-
sithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kiznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytat-
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ni.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegés-
hez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelesség-
szegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas 1étrehoza-
sa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehe-
tdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziilje, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaréds lefolytatdsaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatdja a felelOs.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatoja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola igazga-
toja a felelos.

A neveldtestiilet a fegyelmi eljarés lefolytatdsdra haromtag fegyelmi bizottsagot hoz

létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi

biintetés meghozataldnak eldkészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi

biintetés kiszabdsa.

A fegyelmi biintetés kiszabasdnak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illet-

ve az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghataro-

zott kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi

targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanulo kotelességszegése a ta-

nuléi jogviszonybél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kote-

lességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozleke-

dés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program vég-

rehajtasahoz kapcsolodd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen

¢s stilyosan szegje meg.

= Vétkesség alatt a tanul6 szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

= A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo €letkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pe-

dagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a

fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankOnyvellatassal kapcsolatos eldirasok:

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

(a tovabbiakban: kdznevelési torvény)

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL. térvény

(a tovabbiakban: tankonyvtorvény)

A tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankonyvrendelet)
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Ingyenes tankonyv

A 2013/2014. tanévtdl kezdodden megvaltoznak az ingyenes tankonyvek igénylésének, hasz-
nalatanak feltételei. A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy 2013.
szeptember 1-jét6l az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-
oktatasban és a gyogypedagogiai nevelés-oktatasban az allam biztositja, hogy a tanul6 szama-
ra a tankOnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes tankdnyv-
ellatast els6 alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott minden tanu-
16 szdmara, ezt kovetden felmeno rendszerben kell biztositani. E mellett az allam a tankonyv-
torvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja raszorultsagi alapon az ingyenes tan-
konyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal még nem érintett évfolyamokon,
tehat az altalanos iskolak kifutoé évfolyamain (2013. szeptember 1-jét6l a 2-8. évfolyamokon,
ezt kovetden minden évben eggyel csokkend évfolyamon.

Az iskola — a korabbi évekhez hasonloan, de modosult idépontban - minden évben koteles
tajékoztatni a sziiloket és felmérni, hogy hany tanul6 esetében kell biztositani a koznevelési
torvény szerinti téritésmentes tankonyveket, illetve a tankdnyvtérvény szerinti normativ ked-
vezményt. A sziilék az ingyenes tankdnyvre vonatkozo igényliket a tankonyvrendelet 5. mel-
1ékletében meghatarozott igényldlapon nyujthatjak be az iskolanak. A belépo évfolyamok és
tanulok esetén az igénylési lehetdséget a beiratkozés alkalmaval kell biztositani a sziil6k sza-
mara.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazoldsdhoz sziikséges a megfeleld okiratok be-
mutatasa (csaladi potlék folyositasarol szo616 igazolas, szakorvosi igazolds, onkormanyzati
hatarozat, stb.).

Iskolan beliili tankonyvellatasi feladatok

Az iskolan beliili tankonyvellatas megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata és fele-
18ssége.

A tankonyvrendelet 29. § (1) bekezdése szerint a tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg
az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tan-
konyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds sordn elvégzésre keriild munka
ellenértéke elismerésének elveit. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk ré-
szére megbizasbol értékesitésre atveszi, majd a tankdnyvfelelds részt vesz a tankonyvellatas-
sal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellato altal be-
szerzett tankonyveknek a tanulok és a konyvtar részére torténd atadasdban; a sériilt, elveszett,
hibés tankonyvek poétlasaban €s a visszaru kezelés iskoldn beliili feladatainak lebonyolitasa-
ban; valamint az ehhez kapcsolod6 adminisztrativ és elszdmolasi feladatok elvégzésében. Az
iskola szaméra a Konyvtarellatd az iskolai helyi feladatok ellatasdnak eldsegitése érdekében
dijazast fizet, a dijazas felhasznalasanak szabdalyair6l az iskolai tankonyvellatas helyi rendjé-
ben kell rendelkezni.

1. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

2. Az iskola éves munkatervében rogziteni kell azoknak a felelds dolgozoknak a
nevét, aki az adott tanévben, elkészitik az iskolai tankonyvrendelést és részt vesznek az
iskolai tankonyvterjesztésben.

3. A tankOnyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben résztvevd iskolai
dolgozokkal az iskola igazgatoja megallapodast kot. A megéllapodasnak tartalmaznia
kell:
= afelel6s dolgozok feladatait,
= asziikséges hataridoket,
= atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,
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= afelelds dolgozok dijazadsanak modjat €s mértékét.

4. Az iskola igazgatdja marcius végéig — az osztalyfonokok, valamint a gyermek-
¢és ifjusagvédelmi felelés kozremiikodésével — tajekoztatja a sziiloket arrdl, hogy a
kovetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy
hany tanul6 jogosult a normativ kedvezmény igénybevételére.

5. A sziilék a normativ kedvezmény iranti igényliket az oktatasi miniszter altal kiadott
igényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt be kell mutatniuk a normativ
kedvezményre valo jogosultsagot igazold iratot.

6. Az iskolai tankOnyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai
dolgozok készitik el. A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének el6irasi
alapjan ¢és a szakmai munkakozosségek véleményének figyelembe vételével a
szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

7. A nevelGtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy
a tartos tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankonyvek
vasarlasara forditja.

8. A tankOnyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai
szil6i szervezet (sziil6i munkak6zosség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

9. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) meg kell téritenie. A kartérités Osszege megegyezik a
tankonyvnek az adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi araval. Az
eléz6 években megjelent tankdnyvek esetében a kartérités Osszegérdl a didk-
onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI RENDJE

Diakigazolvany
1. Okmanyirodai fényképezés

1. A fényképezési szolgaltatds igénybevételéhez az alabbi iratokat kell vinni:

a/ Sziiletési anyakonyvi kivonat és lakcimkartya vagy

b/ egyéb érvényes személyazonositdé okmany (személyi igazolvany, utlevél) és lakcimkartya
2. Az okmanyirodai folyamat soran az adatok ellenérzésre keriilnek a személyi adat- és lak-
cimnyilvantartas alapjan.

3. Az eljaras részeként a jogosult egy Nemzeti Egységes Kartyarendszer (NEK) adatlapot kap
az okmanyirodai ligyintéz6tdl, melyen a nyilvantartasban szerepld adatok, a fénykép €s 14
éven feliili jogosult esetében az eredeti alairas szerepel. A 14 éven aluli jogosult esetében az
alairas mez0t tliresen kell hagyni. Ezen adatlap része a NEK azonositd, mely a didkigazolvany
igénylési folyamataban kap szerepet. A NEK adatlapot az igénylének kell megériznie. (Ha
elvesztik, masolat az okmanyirodaban kérhetd.)

4. Ha a fénykép és alairas kép érvényességi idején beliil a jogosult személyes vagy lakcim
adatai megvaltoznak, tigy egy 0 adatlap kiallitasa valik sziikségessé, melyen 1) NEK azonosi-
to talalhato.

5. Az okmanyirodai fényképezési szolgaltatas ingyenes a jogosultak szamara.

11. Intézményi igénylési folyamat
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1. A tanul6 az iskolatitkarnal jelenti be didkigazolvany irdnti igényét. Az iskolatitkdrnak meg-
adja a NEK azonositot.

2. Az iskolatitkar ellendrzi a KIR tanul6 nyilvantart6 rendszerében az igényld felvitt és a
NEK adatlapon szerepl6 adatait.

3. Az igényl0 befizeti az igazolvany dijat (1400 Ft).

4. Az iskolatitkar az elektronikus didkigazolvany igényl0 feliilet hasznélataval a személyi
okmanyok adatai és a benyujtott dokumentumok alapjan a didkigazolvany-igénylést és a dij
befizetésének tényét rogziti, tovabbitja az elektronikus igénylést, alairatja az igénylo feliilet
segitségével nyomtatott feddlapot, és tovabbitja azt az adatkezelO részére.

5. Az igazolvany elkésziiltéig a jogosult kérelmére az intézmény igazolast allit ki a bekiildott
adatok alapjan.

111. A diakigazolvany postizdsa

Az elkésziilt oktatasi igazolvanyokat az igazolvany gyartoja a Kormanyrendelet rendelkezései
szerint a jogosult lakcimére postazza.

1V A didkigazolvany bevondsa

Az intézmény koteles bevonni az igazolvanyt, amennyiben a z igazolvanyra jogositd jogvi-
szony megsziinik. Az intézmény koteles a bevont oktatési igazolvanyt 30 napon beliil meg-
semmisiteni és a megsemmisitésrdl készitett jegyzOkonyvet megdrizni.

Pedagégusigazolvany

A NEK specifikacidja szerint kiadott, chippel ellatott 0j tipusu pedagogusigazolvany igénylé-
se az Oktatasi Hivatal tajékoztatasa alapjan lesz lehetséges, melyet a jogosultak az intéz-
ményben igényelhetnek a diakigazolvanyhoz hasonlé folyamatban.

Azon pedagdogusok részére, akik nem rendelkeznek érvényes régi tipust pedagogusigazol-
vannyal az - igenyles.diakigazolvany.hu - feliiletrdl van lehetség igazolas kiallitasara, mely-
lyel a pedagogusigazolvanyhoz fiz6d6 kedvezmények igénybe vehetdk.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK
KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatdsért
felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus uton eldalli-
tott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkez0 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igaz-
gatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesité-
sét az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hi-
telesitett papir alap irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

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

5. Az elektronikus iratokat elektronikus forméban ala kell irni. Az elektronikus aldirdsra
az intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz0l6 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsadgu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

6. Az elektronikus iratokat az iskola tigyviteli dolgoz6 szamitogépén, elektronikus tGton
meg kell Orizni. A szamitogépen 6rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi men-
tést kell késziteni.

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

8. Az elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

1. Aziskola zaszlaja: Alapszine fehér, kdzépen nemzetiszinii sav keresztezi, benne iskolank
névaddjanak a képe. Az arcképet korbeveszi egy babérag. Szerepel rajta iskoldnk és
lakohelylink megnevezése. Masik oldalan kozépen nemzetiszin sav fut, és a kovetkezd
Kossuth-idézet talalhato: ,,Soha le nem mondani, soha el nem csiiggedni, ha kell, mindig
ujra kezdeni.”

A zaszl6vivo tanulok megbizatasardl a 7. évfolyamos osztalyfonokok dontenek.
A nagyobb iskolai tinnepségeken iskolank zaszlaja kozponti helyen keriil elhelyezésre.
Térolasara a nyelvi szaktanterem szolgal.

2. Az iskola névaddja, emlékének apolasa: iinnepi megemlékezések, illetve kapcsolattartas
a Kossuth-szovetséggel, részvétel az altaluk szervezett versenyeke, rendezvényeken.
3. Az iskola tinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzZMSz és a szdbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

3. Kitiintetések a sziilok, a dolgozok és a tanulok korében:
- szillok: a tanévzard ilinnepségen oklevél elismerésben részesiilhetnek a Sziildi
Munkak6z6sség €s az iskolavezetdség dontése alapjan.
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- dolgozdk: varosi Kkitiintetésre valo felterjesztés a nevelbtestiilet véleménye
alapjan — az igazgato altal.

- agazati kitlintetésre felterjesztésre valo javaslat a munkaltatd véleménye alapjan,

- Pedagégus Szolgalati Emlékéremre valo felterjesztés nyugdijba vonulds
alkalmabol — az igazgato altal.

- diakok: kivalo tanulmanyi, sporteredményekért, kdzosségi munkaért elismerd
oklevélben részesiilhetnek a tanévzard {iinnepségen, ¢és a legkivalobbak
jutalomkirdnduldson vehetnek részt, illetve a legkivalobb végzds didkjaink
felkeriilnek az ,,Akikre biiszkék vagyunk™ oszlopra.

5. Az internetes honlap iizemeltetésérl iskolank rendszergazddja gondoskodik,
informaciokkal az igazgato-helyettesek ¢€s a munkakozosség-vezetok latjak el. A
rendszergazda kapcsolatot tart a helyi médidval (Nyékladhazi Televizid, Nyékladhazi
Kroénika).
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat az iskolai
didk-6nkormanyzat a 2015, év 03. hé 30. napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat: Jelenléti iv; a hatdarozatképesség
megdllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodo szavazok szama
és aranya; keltezés; a didk-onkormanyzat vezetdjének aldi’r'dsa. )

iskolai diakdnkormanyzat vezetoje

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskolai
sziiléi szervezet a 2015. év 03. ho 30. napjan tartott iilésén véleményezte €s elfogadasra java-

solta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat: Jjelenléti iv; a hatarozatképesség
megdllapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve q’ tartozkodo szavazok szama

és aranya; keltezés; a sziili szervezet vezetdjének alairasa.) [ ! o | )
Lugles A

sziil61 minkak6zosség elndke

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskola -
egészségligyi szolgélat szakmai szempontbol 2015. év 03. ho 30. napjan véleményezte €s
elfogadasra javasolta.

védonod

A Nyékladhazi Kossuth Lajos Altalanos Iskola szervezeti és mikodési szabalyzatat a
nevelotestiilet
a 2015. év 03. hé 30. napjan tartott iilésén elfogadta.

(Meliékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat: Jelenléti iv; a hatarozatképesség
megdllapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama
és aranya; keltezés; a jegyzdkonyv-vezeld és a hitelesitok alairasa.)

Kelt: Nyékladhaza, 2015. marcius 30.

L, —

---------------- dsssssenassssssnscannans

X i L 7
: x 1gazgato
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

a Nyékldadhdzi Kossuth Lajos Altaldnos Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatinak melléklete

Az intézményiinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell

felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdagrol szolo

2011. évi CXIL. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tor-

vény eldirasainak.

. Az intézményben csak azon személyes ¢és kiillonleges adatokat lehet kezelni, melyekre

a magasabb jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:

statisztikai adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja

felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld
sziilojével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Gnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben

felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozoéit bizza

meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban

szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

e igazgatdOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e rendszergazda.
b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,

iskolatitkar,

rendszergazda.

osztalyfonokok,

délutani foglalkozast vezetdk,

tankonyvfelel6sok,

gyermek- és ifjisag védelmi felelGs,

e munka- és tiizvédelmi felelGs.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélye-

zett esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakoéri leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

e igazgato,

e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,

e rendszergazda.

b) az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kdznevelés-
sel Osszefliggd igazgatasi tevekenységet veégz0 kozigazgatasi szervnek, a munka-
végzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbizton-
sagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, renddérség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatési szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo in-
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tézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intéz-
mény, a tankonyvforgalmazd, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mi-
kodtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatija,

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- €s if-
jusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a peda-
gogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a sziild részére az intéz-
mény igazgatohelyettesei;

a fenntart6, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és if-
jusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a peda-
gogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetdje, a sziild részére az iskolatit-
kar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvéde-
lemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és ifjasag-
védelmi felelos;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelel6sok.

Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. tor-
vény alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e
célra személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazot-
tak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

Miivel6dési Haz és Konyvtar alapité okirata

(A modositasokkal egységes szerkezetben)

Nyékladhaza Varos Onkorményzati Képvisel-testiilete elfogadja azt a javaslatot, mely sze-
rint a Nyékladhazi Televizid a Miivelddési Haz és Konyvtar egységeként miikodjon, és az
alabbiak szerint hagyja jova az intézmény alapitd okiratat :

1./ Az intézmény elnevezése :

Furmann Imre Miivelddési Haz és Konyvtar

2./ Az intézmény székhelye:

Ny¢kladhaza, Kossuth u.56.

Intézménvegységek és telephelyek:

Fiokkonyvtar: Nyékladhdza, Szabadsag tér 6.
Nyékladhazi Televizio: Nyékladhaza, Kossuth u.60
Kiallitoterem: Nyékladhaza, Kossuth u.60

3./ Alapito szerve : Nyékladhaza Nagykozségi Tanacs
4./ Alapitas éve :
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1965. Kozségi Konyvtar
1969. X. 17. Miivelddési Haz
1983. II. 21. Nagykozségi Mivelodési Haz és Konyvtar

5./ Az intézmény tipusa:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997.évi CXL. Tv. 55.§.(1) bek.és 65.§.(2)bek.alapjan végzett konyvtari tevékeny-
ség,valamint a 78§.(2)bek.alapjan kozmiivelddési intézmény

6./ Miikddési teriilete : Nyékladhaza varos ,lakohelyi feladatokat lat el

7./ Fenntartoja és irdnyito szerve, székhelye:

Fenntartoja és székhelye: Nyékladhaza Varos Onkormanyzata
3433 Ny¢ékladhéaza,Vasut u.16.

Iranyitd szerve és székhelye: Nyékladhaza Véaros Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete 3433.Ny¢kladhaza,Vasut u.16.

8./ Vezetdjének kinevezési rendje : A Képviselo-testiilet palyazat Gtjan 5 évre valasztja illetve
kinevezi az intézmény igazgatojat. A részegységek vezetdit az igazgatd bizza meg. A konyv-
taros foallasu, kinevezett dolgozo.

9. Foglalkoztatottjaira vonatkozd foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya kozalkalmazott, melyekre a kozalkalmazottak jogéallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény az iranyado.

10./ Gazdalkodasi jogkdr szerinti besorolasa:

Onalloan miikodé koltségvetési szerv. Gazdalkodasi feladatait a Varosgondnoksag utjan latja
el , a sajat miikodési-fenntartasi koltségvetési eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik
¢és teljes feleldsséggel tartozik. A pénziigyi-szamviteli feladatokat a Varosgondnoksag
(3433.Ny¢kladhaza, Iskola u.5.) latja el.

Fenntartasi-miikodési koltségeit évente a fenntartd Onkormanyzat képviseld-testiilete altal
megallapitott koltségvetés tartalmazza.

11./ A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
A nyilvanos konyvtar alapfeladatai /55.§.(1)/:

- gylijteményét folyamatosan fejleszti,megdrzi,gondozza és rendelkezésre bocsatja

- tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgalta-
tasairol

- biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgéltatasainak elérését

- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum-és informaciocserében

- kozzéteszi az alapitod okiratban és a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghataro-
zott f6 céljait

Konyvtari,levéltari tevékenység biztositasa ( TEAOR 9101 )
Telepiilési konyvtar ellatas /65.§ (1-2)/:

- ellatja a telepiilési (varosi)konyvtari feladatokat

- ellatja az altalanos iskolai konyvtari feladatokat (iskolai konyvtari funkcio)
- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja

- kozhasznt informacids szolgaltatast nyu;jt

- helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytijt

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik



40

A lakossag érdeklddésére és érdekeire épiild,

- iskolan kiviili, ontevékeny muiivelododés és alkotd tevékenység segitése, szervezése,
mely a telepiilés lakoinak érdeklédésére, érdekeire épitve valosul meg.
- tajékoztatd, felvilagosito, ismeretterjesztd funkcid ellatasa,
szabadido eltoltését segitd programok szervezése.
12. /Alaptevekenysegl szakfeladatai: :
602000 Televizio-miisor 0sszeallitasa, szolgaltatasa
900400 Kulturalis miisorok, rendezvények, kiallitasok szervezése
910121  Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
910502 Ko6zmivelddési intézmények, k6zosségi szinterek miikodése
13./ A feladatellatast szolgald vagyon : Berendezés €s eszkozok : leltar szerint
Epiilet 436 m2 teriilete
Telek 545 6l
Beépitett 132 61
Intézmény felszereltsége : kdzepesen ellatott in-
tézmény
14./ A vagyon felett rendelkez6 : Nyékladhaza Varosi Onkormanyzat
15./ Nyitva tartas: heti 50 6ra, konyvtari kdlcsonzés : heti 30 6ra
16./ Az intézmény levelezési cime : 3433 Nyékladhaza, Kossuth u. 56.
e-mail : muvhaz@vk-nyekladhaza.bibl.hu
telefon : 46 591 253, 46 591 254
fax : 46 591 253

17. Alapvet0 tevékenység szakagazata: 932900

ph.
Urban Sandorné sk. Tarndcziné Dr. Dobos Erzsébet sk.
polgarmester jegyzd
Ny¢ékladhaza, 2011. november 29.
Zaradék:

Az alapito okiratot a Képviseld-testiilet az alabbi hatarozataival fogadta el:

33/1999. (VIIL 31.) sz. Képviselo-testiileti hatarozat
21/2004. (I11. 30.) sz. Képviselo-testiileti hatarozat
73/2006. (XI. 14.) sz. Képviseld-testiileti hatarozat
23/2008. (I. 29.) sz. képvisel6-testiileti hatarozat
44/2009. (V. 26. ) sz. képvisel6-testiileti hatarozat
102/2010. (X. 19.) sz. képviseld-testiileti hatarozat
165/2011.(X1.29.) sz. Képviselo-testiileti hatarozat
168/2012.(X1.27.) sz. Képviseld-testiileti hatarozat.
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FURMANN IMRE MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

I. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

1. Az intézmény létrehozasara vonatkozd adatok

Az alapitas és épités: Nyékladhdza Tanécs 16/1969./X.17./sz. hatarozattal, miivel6dési otthon
alapitasat és épitését hatarozta el.

Epiilt és atadasra keriilt: 1972. november 7.

Az éplilet tervezdje: Boldizsar Barna

Kivitelezéje: Termelészovetkezetek Epitdipari Onallo Kozos Vallalkozasa

Az éplileten beliil kiilon egységként mikodik a Kézségi Konyvtar.

A két egység Osszevonasa: NT.5/1983./11.21./sz. hatarozatban.

Az intézmény neve: Furmann Imre Miivelddési Haz és Konyvtar
Jogelddok: Kozségi Konyvtar, 1965-ben alapitva
Mivelédési Haz 1971-t61
Nagykozségi Miivelddési Haz és Konyvtar
A varosban 1971-t61 féhivatast népmiiveld/igazgato, 1972-t61 fohivatasu konyvtaros dolgo-
zik.
Az intézmény bovitése: 1984-ben (Megyei tanacs palyazatan nyert pénzbdl)
- Konyvtarbdvités: 36 m2.
Az intézmény teljes tertlilete: 436 m2
A telek nagysaga: 545 n.ol
Beépitett rész: 132 n.ol
Az épiilet nyt.szdma: 727

2. Az intézmény

a; Elnevezése: Furmann Imre Mivelddési Haz és Konyvtar,

melyhez Miivelddési Haz, Kozmiivel6dési Konyvtar, Fiokkonyvtar, varosi televizio, kiallitd

terem tartozik.

Székhelye: Nyékladhaza Kossuth tt 56.

Fiokkonyvtar: Nyékladhéza, Szabadsag tér

b; Tipusa: ,,C” miivelddési haz és konyvtar

c; Miikddési tertilete: lakohelyi feladatokat 1at el.

d; Fenntart6ja: Nyékladhaza Varos Onkorményzata

e; Mikodtetdje: Nyekladhaza Varos Polgarmesteri Hivatala

f; Feliigyeleti szerve: Nyékladhaza Varos Onkorményzata

g; Pénzeszkozeit Nyekladhaza Varosgondnoksaga kezeli.

h; Az intézmény levelezési cime és telefonja:

Furmann Imre Miivelddési Haz és Konyvtar

3433 Ny¢ékladhaza, Kossuth ut 56.

Tel.: 46/591-253; 591-254

i; Az intézmény helyiségeinek alapvetd, rendeltetés szerinti felsoroldsa
1. Eléadoterem

- el6adasok, bemutatok, rendezvények, dsszejovetelek, vasdrok megtartasa
2. Klubszoba I.



42

- E-Magyarorszag Pont
3. Klubszoba II.
- klubok, kiscsoportos 0sszejovetelek, tanfolyamok miikodtetésére és megtartasara al-
kalmas

- Lenz Klara falikarpitjainak allando kiallitasa
4. Konyvtar
- Ujsagolvaso, kolesonzé tér, olvasoterem, kézikonyvtar
A Konyvtar szabadpolcos rendszerben mitkodik.
5. Fiokkonyvtar
- Nyékladhaza ladhazi részén mitkddik, mint szabadpolcos kdlcsonzdhely.
A helyiség mas kozosségi célokra is - kis 1étszam esetén - alkalmas.
6. Egry-Szepessy kastély
- tévéstudio
- 2 db kiallito terem
z6désében” cimii allando helytorténeti kiallitdsnak, valamint iddszaki kidllitdsoknak.
Kiszolgal6 helyiségek
- ruhatar
- biifé (konyha)
- pince ¢és kazanhaz
- iroda
- géphaz (raktar)
- mosdok és WC-k (férfi, noi)
Kozlekedést szolgdlo helyiségek
- belso elotér
- fliggbfolyoso, szélfogdk
A helyiségek pontos méreteit Isd. az I.sz. mellékletben.

J; Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitvatartasi idejét a fenntart6 hatarozza meg.

A napi nyitvatartasi id6 igazodjon a helyi koriilményekhez, miivelédési szokasokhoz. A nyit-
vatartasi 1d6 esetenkénti meghosszabbitasa, ill. valtozatasa a vezetd joga. Az intézmény nem a
“hivatali” nyitvatartasi idonek megfelelden tart nyitva, hanem - feladatanak megfelelden -
igazodik a lakossag szabadidejéhez.

A konyvtar heti egy napon (hétf6) nem kdlesondz, a tobbi munkanapon megosztva, délelott,
ill. délutéan tart nyitva.

A fiokkonyvtar csak részleges nyitvatartasi iddben kolcsondz, hetente egy alkalommal.

A nyitvatartasi 1d6 pontos leirasat Isd. a II. sz. mellékletben!

3. Az intézmény jogalldsa

A Furmann Imre Miivel6dési Haz és Konyvtar 6nallo jogi személy, részben 6nalld gazdalko-
dasu, onallo koltségvetéssel rendelkezik, koltségvetési szerv, jogokat szerezhet és kotelezett-
ségeket vallalhat. A rabizott tarsadalmi vagyonnal - hatdlyos jogszabalyok szerint- gazdalko-
dik, kotelezettségeinek teljesitéséért feleldsség terheli.

Feladatai ellatdsahoz a Nyékladhazi Varosi Onkormanyzat ltal biztositott 4116- és forgoalap-
pal rendelkezik. Gazdasagi tevékenységérdl - a Varosgondnoksag segitségével, kozremiikodé-
sével - elszdmol.
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Munkaltatéi jogkor

Az intézmény vezetdszemélyére vonatkozo munkaltatoi jogokat az onkorményzat polgarmes-
tere, 0sszeférhetetlenség esetében a jegyzdje gyakorolja.

Az intézmény vezetdje munkaltatoi jogokat gyakorol a dolgozok tekintetében. Alkalmi meg-
bizasos, tiszteletdijas jogviszonyt 1étesithet (el6adok, klubvezetdk).

Il. AZ INTEZMENY FELADATAINAK MEGHATAROZASA

Irdnyad6: a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz016 1997. évi CXL. torvény

Az intézmény feladatait két részre osztjuk:

1. Alaptevékenységre

melyet az dllami és dnkormanyzati timogatas mértéke alapjan terveziink.

2. Nem alaptevékenységre

melyet Onkoltségesen ill. egyéb bevételekbol /palyazat/ kell megoldani.

1. Alaptevékenységek

A Furmann Imre Miivel6dési Haz és Konyvtar lakohelyi miikodési szerepkorii, ami nem zarja
ki, hogy a kornyez6 telepiilések lakossagat /gyerekek/ is bevonjuk intézményiink programjai-
ba, szolgaltatasaiba.

A feladatok meghatarozasanal abbdl indulunk ki, hogy az intézmény a telepiilés lakoinak ér-
deklddésére, érdekeire épitve, az alkotokedv felkeltésével, fejlesztésével és segitésével cso-
portokat szervez, miivel6dési folyamatot megvaldsitd klubokat, kiscsoportokat mitkodtet.
Szervez és helyet ad kiilonboz6 ismeretek atadasara, készségek gyors elsajatitasara (tanfo-
lyamok).

Feladata az érdeklddés és igények felkeltése, aktivizalas és fejlesztés.

Az intézmény az adott telepiilés kozéletének egyik foruma, a lakok és dolgozok szamara, to-
vabba azok kozosségeinek és kiilonféle szervezeteinek, testiileteinek, stb. vélemény és infor-
maciocseréjéhez rendszeres lehetdséget és segitséget nyujt.

Lehetdséget nyujt a szabadidd kulturalt eltoltéséhez, a kiillonbozd korosztalyokat figyelembe
véve.

Szervez és rendez:

- szorakoztato rendezvényeket

- hangversenyeket

- kiallitasokat

- innepi megemlékezéseket

- szinhazlatogatasokat

- konyvtari szolgaltatasokat biztosit

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyek a jogszabalybdl red harulnak ill. a fenntarté megbiz-
za azokkal.

Az intézmény tobb célt szolgal, amennyiben személyi és targyi feltételei lehetévé teszik, saja-
tos eszkdzeivel segiti az oktatast (konyvtar) €s az egészséges ¢letmddra nevelést.

Az intézmény szervezetébdl és lehetdségeibdl adoddan szolgaltatasokkal segiti a latogatokat,
a varos lakoit.

Az intézményt a hazirendben leirtak alapjan hasznaljak-a latogatok.

2. Alaptevékenységbe nem tartozo feladatok

Az intézmény az alaptevékenységébe nem tartozé feladatokat is ellathat abban az esetben, ha
azok:

- kiegészitik az alaptevékenységet
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- nem akadalyozzak az alaptevékenység szinvonalas ellatasat

- helyiségek, eszk6zok hatékonyabb, gazdasagosabb kihasznalasat szolgaljak

- személyi és targyi feltételei rendelkezésre allnak

- bevételiik fedezi a koltségeket

- nyereséget eredményeznek, mely az alaptevékenység feltételrendszerének a javitasara szol-
gal

- szolgaltatassal a lakossagot segiti, igényeket elégit ki

Az alaptevékenységbe nem tartozo feladatok ellatasanal a koltségekrol kalkulacio késziil.
Adozas a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

3. A konyvtar feladatainak — az 1997. évi CXL. térvény 55. § (1) és 65. § (1) bekezdése figye-
lembevételével - részletes meghatarozasa:

a; sajatos eszkozeivel és modszereivel segiti az intézményben folyo tevékenységet

b; megorzi, ill. hozzaférhetévé teszi azokat a konyvtari anyagokat, amelyek az egyetemes, a
nemzeti és nemzetiségi kultura, valamint a tudomanyos kutatasok szempontjabdl jelentések
c; részt vesz a lakossag tajékoztatdsaban az allomany bovitésével €s kdlcsonzésével

A konyvtar f6 feladatat a knyvtari szolgaltatdsok nyujtadsdval latja el:

- biztositja a konyvtari anyagok helybeni hasznalatat, valamint az erre rendelt részének kol-
csonzeését

- részt vesz a konyvtari anyagok mas konyvtarak szamara torténd kolcsonzésében (konyvtar-
kozi kolesonzés)

- tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszerre, gylijtékorre, allomanyra és szolgaltatasaira vonat-
kozoan

- bibliografia, szakirodalmi tajékoztatas és egyéb szolgaltatasok biztositasaval, ill. mas intéz-
mények szolgaltatasainak kozvetitésével segiti latogatoit

- gyljti és gondozza a helytorténeti anyagokat, kérésre (tanulmanyokhoz, vetélked6hoz, stb.)
masolatot készit azokrol

A konyvtari szolgéltatasok biztositasa érdekében az alabbiak szerint jar el:

- t4j¢kozodik a konyvtar €s a szolgaltatasa érdekében az igényekrdl, valamint tervszerii tevé-
kenységet folytat az altaldnos és szakmai tdjékozddasi igények felkeltésében, kielégitésében
¢s az olvasasi kultlra fejlesztésében;

- nyilvantartja és gondozza a konyvtari allomanyt;

- egylittmiikodik a varos oktatasi és nevelési intézményeivel, mas intézményekkel és szerve-
zetekkel;

- az iskolaval 6sszehangolva kdnyvtari ordkat szervez

Kiegészités az intézmény Alapito Okiratanak megvaltozasa miatt hivatkozassal Nyékladhaza

Varos Onkormanyzatanak 168/2012. (XI. 27.) Kt. hatdrozatdra:

,»A nyilvanos konyvtar iskolai, kollégiumi konyvtar feladatait is ellathatja, ha e tevékenységre
az alapitd okirata feljogositja, tovabba iskolai, kollégiumi konyvtaros-tanart, konyvtaros-
tanitot alkalmaz, €és megfelel az e rendeletben meghatarozott kovetelményeknek.”

Az iskolai konyvtari funkciohoz tartozé alapfeladatok:

e gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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e az iskola pedagogiai programja és a konyvtar-pedagogiai program szerinti tanorai
foglalkozasok tartéasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

e tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése a didkok szaméara

e a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogu-

sok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtari funkcidhoz tartozé kiegészitd feladatok:

e akodznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

e aneveld-oktatdé munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatod intézményekben miikoddé konyvtarak, a nyilvanos konyvta-
rak dokumentumairdl, szolgaltatasairol,

e mads konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciodcserében.

A konyvtari szervezethez egy fiokkonyvtar is tartozik.

Az intézmény nyilvanos. A konyvtarhasznalati szabalyzatban foglaltak szerint biztositja szol-
galtatasait a latogatok szamara. Beiratkozasi dij nincs.

A Fiokkonyvtar tevékenységét a fentiek szerint végzi. Lehetdségei szerint latja el a szdmara
kijelolt feladatokat:

- kdnyvkolesonzés

- kézikonyvek helybeni hasznalata

- szabadidg eltoltéséhez tér biztositasa

A fiok-konyvtarosi teenddket tiszteletdijas konyvtaros latja el. A munkajat a miivelodési haz
¢és konyvtar konyvtarosa iranyitja.

A konyvtar gyljtékore

a; gyljti a nemzeti konyvtermésbdl az UJ Konyvekben referalt torzsanyagot, s az "ifjusagi"
jelzésii irodalmat

b; a magyar nyelvii kézikonyvek ¢€s altalanos segédkonyvek valogatott gylijteményével ren-
delkezik

c; gyermekek szamara kiilon allomanyt gytjt

d; a fenntartd altal biztositott keretbdl rendszeresen megrendeli, megvasarolja az igényeknek
megfeleld hirlapokat

Gondoskodik az allomany feltarasarol és hozzaférhetdségérol.

Bdvebben Isd.: ,,Gylijtokori Szabalyzat”
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Ill. AFURMANN IMRE MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR INTEZMENYENEK
SZERVEZETE

Az intézmény szakmai feladatainak ellatasa és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa az
intézményegységeinek (kozmiivelddési intézmény, konyvtar, fiokkonyvtar, televizio) egyiittes
munkajan alapul.

1. Az intézmény szervezete

A Furmann Imre Miivelddési Haz és Konyvtar vezetését miivelddésszervezd intézményvezetd
latja el. A konyvtari feladatokat egy kozalkalmazott konyvtaros €s egy tiszteletdijas konyvta-
ros (fiokkdnyvtarban) latja el. Az intézményhez tartozo varosi televizid operatdri és vagoi
teendoit egy f6allast munkatars végzi.

Munkakdri leirasokat Isd. IV.sz. mellékletben!

Az intézmény munkajat az onkorméanyzat Human Bizottsaga segiti.

Az intézményben miikodé klubokat, kiscsoportokat - ha indokolt - megbizott klub- szakkor-
vezetdk iranyitjak.

Kisegité személyzet az intézményben:

- 1 16 takarit6 - hivatalsegéd

- részmunkaidds gondnok (havi 40 6ra)

- fiok-konyvtaros (mb. dijas)

2. Az intézmény miivelodésszervezojének és konyvtarosanak fo feladatai

Miivelddésszervezo:

Egyszemélyi felelds az intézmény miikodéséért. Feladata a rendeltetés szerinti tevékenység
biztositasa, szervezése. Az intézményen beliil szakmai onallosaga van. Eves rendezvénytervet
készit, elkésziti az intézmény koltségvetését és felelds a végrehajtasaért. Felelds az intéz-
ményben folyd tartalmi munka szinvonalaért, a gazdalkodéas szabdlyszertiségéért, valamint a
tarsadalmi tulajdon védelméért. Képviseli az intézményt mas szervek, szervezetekkel, szemé-
lyekkel szemben. Rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval, kérésre tajékoztatot, ill. besza-
molodt készit. Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, médiaval. Gondoskodik az intézményben
folyd munka zavartalan végzésérdl, iranyitja azt. Javaslatot tesz az intézmény fejlesztésére,
karbantartésara, ill. felajitasara. Palyazatokat készit a kiirasokat figyelemmel kisérve. A varo-
si televizid munkdjaban, mint riporter és szerkesztd vesz részt. Tovabba irja és szerkeszti a
Ny¢éki Kronikat (az 6nkorméanyzat €és a varos lapja). Aldirdsi joggal rendelkezik. Felelds a
nyilvantartasok szakszer(i vezetésért. Felelds a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
Konyvtéros:

Egyszemélyi felelds a konyvtar tevékenységéért és vagyonaért. Rendezvény tervet ad le az
intézmény éves tervéhez. Képviseli a konyvtarat a hatésagok és mas szervek eldtt. Rendszeres
munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével (miivelddésszervezd). Egyiittmiikodik
az oktatasi intézmény tandraival, figyelembe véve a NAT konyvtarakra vonatkozé részét.
Gondoskodik az allomany nyilvantartasarol, feltarasarol, bovitésérdl. FelelOs a nyilvantartas-
ok szakszerii vezetéséért. Felelds a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.
Fiok-konyvtaros:

Munkdjat az intézmény kdnyvtarosa iranyitja. Részmunkaiddben dolgozik, heti egy alkalom-
mal tart kdlcsonzést. Feladata: a Nyékladhaza ladhazi oldalan tizemeld fiokkonyvtar alloma-
nyanak gondozésa, a kdlcsonzés lebonyolitasa. Alkalmanként helyet biztosit kisebb 1étszamu
rendezvényhez, foglalkozashoz. Felel a fiokkonyvtar vagyonaért. Vezeti a nyilvantartasokat.
Felelds a munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

Operatdr-vago:

Munkdjat az intézmény vezetdje iranyitja. Felelds a varosban torténd események megdrokité-
sért, annak kozvetitésért. A miivelddési haz rendezvényein segiti a technikai munkat.




47

IV. AZ INTEZMENY EGYUTTMUKODESE

1. A Furmann Imre Miivelddési Haz és Konyvtar egyiittmiikodik:

- a helyi oktatasi €s nevelési intézményekkel

- mas kézmivel6dési intézményekkel (kornyezo telepiilések)

- kulturalis programokat szervezo civil szervezetekkel és egyesiiletekkel

- egészségnevelési intézményekkel

- helyi médiaval

Cél: az intézmény ne végezze elszigetelten munkdjat, feladatait mas intézmények, szervezetek
/egyestletek/ segitségével tudja eredményesen ellatni.

2. Egyéb egység miikddtetése

Az intézmény vérosi televiziot izemeltet, amely hetente egy alkalommal a varos eseményeit,
hireit bemutatd miisort sugaroz max. harom ora idétartamban. Ezt a kovetkezd héten megis-
métli. A hét tobbi napjan képujsagot sugaroz. A miisor elkészitéséhez egy féallast operator-
vagd munkatarsat alkalmaz.

Ny¢éki Kronika — az dnkormanyzat és a varos ujsagja. Ennek szerkesztési és tartalmi feladatait
is a miivel6dési haz munkatarsai latjak el. (foto és szoveg)

3. Egyesiiletek, alapitvanyok, més szervezetek
Az intézmény - a fenntartéd rendelkezése szerint - helyet ad térités ellenében, vagy téritésmen-
tesen mas intézmények, civil szervezetek rendezvényeihez, segiti azok lebonyolitasat.

V. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI RENDJE

Az intézmény éves koltségvetésbdl gazdalkodik. Gazdalkodasat a Varosgondnoksag segiti
(pénziigyi lebonyolitas). Rendezvényekre - amennyiben nem ingyenes - a Varosgondnoksag
altal nyilvantartasba vett jegyeket biztosit. A helyarakat az intézmény szabja meg. Jegyelsza-
molast készit. Az intézmény havi készpénz ellatmanybol gazdalkodik, melybdl a kisebb be-
szerzéseket és tiszteletijakat fedezi. A nagyobb kiadasokra kiilon ellatmanyt igényel. Az el-
latméanyokkal a honap végeén elszamol a Varosgondnoksagon. Az intézmény alléeszkzokrol,
készletekrdl kiilon nyilvantartast nem vezet, ez a Varosgondnoksagon talalhato.
Konyvbeszerzési kerettel a konyvtaros gazdalkodik, konyv- rendelési és vasarlasi joga a
konyvtarosnak van.

Kifizetési vagy mas pénziigyi teljesitési joga a miivelédésszervezonek van. Az intézmény
miivelddésszervezdje bérgazdalkodast végez az intézményben foglalkoztatottak tekintetében.

VI. UGYVITEL, UGYIRATKEZELES, NYILVANTARTASOK

Az tigyiratkezelést un. Ugyiratkezelési Szabalyzat rogziti.

Nyilvantartasok:

- rendezvények, ismeretterjesztd eléadasok

- kiscsoportok, klubok munkéja

A konyvtari alloméany védelmével kapcsolatos feladatokat a 3/1975/VIIL.17./ KM-PM egyiit-
tes rendeletnek megfeleléen végzi a konyvtaros.

Nyilvéntartasok:

- leltarkonyvek

- csoportos €s cimleltarkonyv

- olvasoi és kolcsonzési nyilvantartas (rendezvények nyilvantartasa is)

Leltarozas:

Modjat az un. "leltarozési szabalyzat" rogziti. A leltarozasnal a fenntarté megbizottja minden
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esetben részt vesz. A leltarozasrol, selejtezésrdl jegyzOkonyv késziil. Leltarozas kiilonos
esemény, kar esetén, soron kiviil is elrendelheto.

VIl. EGYEB SZABALYOK

1. Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsa

Alkalmi bérbeadas esetében az intézmény miivelddésszervezdje dont. A dijat a felmeriild
koltségek alapjan kalkulalja, és azt rendszeresen feliilvizsgalja. Hosszabb iddre torténd bérbe-
adas esetén (folyamatos) a dontés joga a fenntartoé.

Egyes 0sszejovetelekre, rendezvényekre az intézmény helyiségeit, a miivelddésszervezd vagy
a fenntartd dijmentesen biztosithatja.

Ezek kore:

- dnkormanyzati rendezvények

- helyi egyesiiletek, civil szervezetek, partok rendezvényei

- hazassagkotés / hivatalos rész /

- kozéleti forumok

A bevételes, idegen rendezdszerv rendezvényeihez a fenntartd dontése alapjan kéri/ ill. nem
kéri az intézmény a bérleti dijat.

2. Hazirend

Az intézmény hazirendben szabalyozza a latogatdira vonatkozo elvarasokat, melyet lathato
helyen kifliggeszt.

(Lsd. VIL.sz. melléklet)

3. Kozonségszervezok, rendezdk

Az intézmény a nagyobb rendezvényeihez rendezdket kér fel, melyért dijazasban részesiti
6ket. Rendezoket a kiilonb6zo szervezetek dijmentesen is biztosithatnak egyes rendezvények-
hez. Mas rendezd szerv esetében az intézmény egy f0 ligyeldt biztosit.

Kozonségszervezok felkérése esetén az intézmény munkajukért tiszteletjegyet (2 db) biztosit.
4. Ellenbrzés

Az intézmény mitkodését, tartalmi munkéjat a fenntarto ellendrzi.




49

Mellékletek

Lsz.melléklet

Az intézmény helyiségeinek rendeltetés szerinti felsorolasa és alapteriilete

1. A szakmai tevékenységet szolgalo helyiségek:

- eldadoterem 150 {6 98,5 m2

- klubszoba 1.30f6 44,0 m2

- klubszoba 1II.20 {6 30,0 m2

- konyvtar /olvaso, kdlcsonzd, ujsagolvasd/ 72,0 m2
2. Kozlekedési terek:

- elOcsarnok 60,0 m2
- fiiggbfolyosod 8,0 m2
- fedett belépd 5,5 m2
3.Kiszolgald helyiségek

- vetitd/raktar 14,0 m2
- ruhatar 6,0 m2

- bifé 5,0 m2

- raktar 2,5 m2

- mosd6 (férfi) 9,0 m2

- mosdd (ndi) 7,0 m2

4. Uzemelést szolgalo helyiségek:
- iroda 8,5 m2

- pince, 30,0 m2

- kazanhaz 35,0 m2

5. Szinpad méretei:
Szélessége 5,00 m
M¢élysége 45 m
Magassaga 2,7 m
Osszes alapteriilete 22,5 m2
6. Fiokkonyvtar: 45,0 m2
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11.sz. melléklet
Az intézmény nyitvatartasi ideje:

Az intézmény nyitvatartasi idejével alkalmazkodik a rendezvények idépontjahoz. A nyitvatar-
tasi 1d6t az intézmény vezetdje megvaltoztathatja.
A miivel6dési haz legalabb heti 50 orat koteles nyitva tartani.

A konyvtar kolesonzési ideje meghatarozott, csak kivételesen indokolt esetben valtoztathato.
Hétfon nincs kdlcsonzés. *

Kedden 8:00-12:00; 14:00-18:00

Szerdan 8:00-12:00; 14:00-18:00

Csiutortokon 8:00-12:00; 14:00-17:00

Pénteken 8:00-12:00; 14:00-17:00

Kiegészités az intézmény Alapito Okiratanak megvaltozasa miatt hivatkozassal Nyékladhaza
Varos Onkormanyzatanak 168/2012. (XI. 27.) Kt. hatdrozatdra:

,»A nyilvanos konyvtar iskolai, kollégiumi konyvtar feladatait is ellathatja, ha e tevékenységre
az alapitd okirata feljogositja, tovabba iskolai, kollégiumi konyvtaros-tanart, konyvtaros-
tanitot alkalmaz, és megfelel az e rendeletben meghatarozott kovetelményeknek.”

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét a jelenlegi szabalyozas heti 22 éraban irja eld. Ennek
személyi feltételeit a konyvtaros-tanar biztositja.

*2013. szeptemberében, az 1) tanév kezdetétdl keriil bevezetésre az Uj nyitva tartas.



