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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1) bekezdése
alapjan ¢és a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol, a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)
4. §-a alapjan a szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését
az intézményi mikodés belsé rendjét, a belso ¢€s kiilsé kapcsolatokra vonatkozo legfontosabb

szabalyokat.

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval 1ép
hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

Rendelkezéseinek betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara, tanulojara nézve kotelezo.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Balmazijvdrosi Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak legfontosabb
feladata, hogy — a magasabb szintli jogszabalyok eldirasainak megfeleléen — az iskola
szervezeti miikodését segitse eld, a pedagogiai programban kitlizott célok elérése, valamint az
ott meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 6 szabalyai alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mitkddéséhez az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az intézmény vezetdje tovabbi
igazgatdi utasitasokat (belsd szabalyzatokat) készithet. Az igy késziilt szabalyzatok 6nallo
utasitasok, amelyek korrekcioja nem igényel az SZMSZ-hez hasonlo legitimacios eljarast.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetGjének, pedagégusanak, egyéb kozalkalmazottjanak,
valamint az iskola tanuléinak. E kotelezettség azokkal szemben is fennall, akik kapcsolatba
keriilnek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.



MB . Balmazujvarosi Altalanos Iskola
\\ [ 4060 Balmaztjvaros, Dozsa Gyorgy u. 17-23.

& 52/580-562 e-mail: titkarsag@balmazdozsa.hu

Az e szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, egyben

kotelessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

a) Az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg az illetékes helyettese hozhat

intézkedést.

b) A tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabasara van

lehetdség.

C) Az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartasara, s ha ez nem vezet

eredményre, fel kell szolitani az iskola épiiletének elhagyasara.

1.2. A szervezeti és milikodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok

Az allamhéztartasrol rendelkez6 jogszabalyok

368/2011.(XIL.31.) Kormanyrendelet az dllamhéztartds miikodési rendjérdl

Agazati (Kozoktatéasi) jogszabalyok

o

az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szold 2003. évi CXXV.
Torvény,

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.),
a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl, a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),
326/2013. (VIIL. 30.) Korméanyrendelet.
229/2012. Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol
2012. évi CXXIV. Torvény A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasarol,
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXII torvény 17/2014.
(III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél. Az emberi
eroforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasaral,
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11/2012. (VII. 30.) EMMI rendelet A kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogszabalyok modositasardl szold 17/2004. (V. 20.)
OM rendelet modositasarol,

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol,

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiailszakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiailszakmai szolgéltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagogiailszakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikddés feltételeirdl,

5/2013. (11. 26.) EMMI rendelet A pedagogiai szakszolgalati intézmények
miuko6désérol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol.

Egyéb dgazati jogszabalyok

(@]

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.),

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény (a tovabbiakban: Mt),
a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCII. Torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Tv.
(Gyvt),

a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekili adatok nyilvanossagarol sz6lo 1992.
évi LXIILtv.,

277/1997. (X1I. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és
kedvezményeirdl,

az elektronikus informacidszabadsagrol szol6 2005. évi XC.tv.,

24/2004. (IX.16.) OM rendelettel modositott 17/2004. (V. 20.) OM rendelet a
kerettantervek kiaddsanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol,

Az iskola-egészségiigy ellatasardl szolo 26/1997.(1X.13.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassagi orvosi vizsgalatrol és

véleményezésrdl sz616 33/1998. (V1.24.) NM rendelet.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/getdoc.cgi?docid=99700277.kor
http://net.jogtar.hu/jr/gen/getdoc.cgi?docid=99700277.kor
http://net.jogtar.hu/jr/gen/getdoc.cgi?docid=99700277.kor
http://www.om.hu/jogtar.php?docid=a0400017.om
http://www.om.hu/jogtar.php?docid=a0400017.om
http://www.om.hu/jogtar.php?docid=a0400017.om
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1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a Balmaz(ijvarosi Altalanos Iskola nevel6testiilete, a
sziil61 valasztmanya, az Intézményi tandcs ¢és az iskolai didkonkormanyzat véleményének

kikérésével, a fenntarto egyetértésével fogadja el.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgat6i irodaban, iskolai konyvtarban munkaiddben, tovabba az

intézmény honlapjan.

1.4. A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa, kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyekre, valamint mindazokra, akik
belépnek az intézmény terililetére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. A SZMSZ eldirasai
érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény altal kiilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt. A szervezeti és miikodési
szabalyzat a nevelotestiilet, a sziill6i valasztmany, didkonkormanyzat és a fenntarto

jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.
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2. Az intézmény alapdokumentuma, iskolai adatai, feladatai

y szekhelve szerint meave neve: Hapdi-Bihar megve
Fenntartd tankerdleti Kozpont megnevezése: Hajdibiszérményi Tankerileti Kozpont
OM azonosité: 20093

Batmaedjvirosi Altalinos Iskola
szakmai alapdokumentuma

A uemzest kozuevelésrdl szolé 2011 évi CXC wrvény 21 § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figvelemmel a nevelesi-oktatasi
mtézneények mikodésérd! s a kozneveiési intézmenyek névhaszndlativol s26l6 20/2012. (VUL 31) EMMI rendeler 123, § (D)
bekezdésében leirtakra. az alabbi s2zakma alapdokumentamot adom ki

A Koenevelesi intézmény

1. Mepueveadései
1.1. Hivatalos neve: Balmazi jvarosi Altalinos Iskoba

2. Feladateligtasi helyei
2.1. Székhiely: 4060 Balmazijviros, Ddzsa Gydray wiea 17-23,
2.2, Tagintézmények megnevezése és telephelyei

1

2.2.) Tagintézmény hivatalos  Balmazitjvarosi Altalinos Iskoia Bocskai Istvin Taginiézménye
it
2211 Ugyviteli telephelye: 4060 Balimazdjviros, Hortobiays na 12
2.2.2, Taginiézmény hivatalos  Balmazijvirosi Altalinos fskola Kalmdr Zohdn Taginiézmeénye
neve:
2.2.2.1. Ugyviteli telephelye: 4060 Balmazdjviros. Moricz Zsigmond urca 1-3.

3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye

3.1 Alapitd szer neve: Erberi Evdforrdsok Minisztériumu

3.2, Alapitoi joekdr gyakorloja: embert crdforrisok minszicre

A2 Alapito szckhelye: 1034 Budapest, Akadénua utea 3.

3.4, Fenntarto neve. Hatduboszorményi ‘Tankerdiler: Kozpont

25 Fenntarto szekhelye: 4220 Hajduboszormeny. Mester utea 9.
4. Tipusa: altakinos iskola

5.0M azonosité: 200931
6. Kiznevelési alapfetadatai
6.1 4060 Bahmesaijviras, Do sa Gyorgy wiea 17-23.
6.1.1. dhalanos iskolas nevelés-okiatis
6.1 11 nappali rendszerd (felvehetd maximalis tanuléi létezim: 323 16)
61,12, alsé tagozay, felsd iagozat
0.1.1.3 1 éviolyamiol 8 éviolyamig

6.1.14. a wbbi gycrmekkel, fanuldval epyilit nevelheid, oktathatd sajitos nevelési igényi gyermekek, tanulok nevelése-
oktatfsa (mozgdrszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, epyéh pszichés fejlddési zavarral kiizddk. erzckszerv
fogyatékos - halldsi fogyaickos, érzékszervi foovatékos - latist logyatékos)
nappah rendszeri (felvehetd maximdlis tannlGr Iiszin. 11 1G)

6.1.1.5.  keét tanitisi nyvelvii nevelés-oktatas (nemet nyelv)y

6.1.1.6. integriacioy Felkészitis

6.1.2 nemzetiséghez tartozok dllakinos iskolai nevelése-oktatisa
6.1.2.1. nappali rendszert (felvehetd maximdlis tanud6i 1étszan: 27 (6)
6.1.2.2  uls6 tagozat, felsG tagozat

1 évfolyamiod » éxtolyaniig

nemzetiséei neveles-oktatis (magyar oyeli toma/eigany semeetiségi nevelés-oktatas (magyar))

a 1obbs gyermekkel, twuloval epyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényd gyennekek, tanulok nevelése-
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ehfasisa (mozgmisszervi Togyatéhos. heszédioz
foeyatékos - hallis tosvatékos. érzékszeni fog

nappali readszerd (felvehetd maximals tanuldi Iétszam: 1 £8)

fogvatékosy

6.1.3. ceveb foglalkozisok:
napkiizi
tnmiléazoba
614 1skolai konyvtar:
wskolai / kollégiemi konyvtir
6.1.5. mindennapos tesineveles hiztositisinak modja.
sajit wmalerem
©.1.6. a testnevelésdrik keretében megvalositort tszasoktatas modja:

egyeh modon

6.2, 4060 Bulmezijvaros, Hortobdgvi utea 12.

6.2.1. dltalanos 1skolai nevelés-okiatds

yatchos. egych psrichés (eplddés zaverral kuzdok. ézckszerv

6.2.1.1. nappali rendszerit (felvehetd maximalis tanuldi Iétszim: 323 (6)

6.2.1.7.  alsé tagozat. felsd tagozat

6.2.1.3. 1 éviolyamtdl S éviolyamig

6214, a 18bbi gyermekkel. tanuléval egyiitt nevelhetd. oktathatd sajitos nevelé

igényid gyermekek. tanulok nevelése-
oktatdsa (mozgdsszervi fogyatckos, beszédfogyatékos. halmozotian fogyvatckos. cgyvéb pszichés fejlodést zavarmai
kiizddk, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos. érzékszeni fogyatékos - latdsi fogyarckos)

nappah rendszerd (felveheté maximalis tanuldi iétszam: 12 {6)

6215 sajatos nevelési wpényd  eyermekek. tanulok gyopypedagdgiai nevelésc-oktatdsa  (mozgasszervi  fogyalckos
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, énelmi fogyatékos - enyhe
éitelmi fogyatékos. érzékszem fogyatékos - halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latisi fogvatckos)

nappali repdszeri (felveheto maximidlis tanuloi Kiszdm: 26 £6)

6.2,1.6.  integracios felkészités

6.2.2. nenzetiséghez tartozok dltalinos iskolai neveldse-oktatasi

6.2.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis wanuldi 1étszam: 27 £6)

6.2.2.3,  tegracios [elkészitds

oyeh foglalkozisok:
napkozi
tanuloszova
6.7.4. skolai kimyvtir:
iskolai / kollégiumi kdnyviir
6.2.5. mindennapos testnevelés biztositisinak modja:
sujil tormaterem
6.2.6. a testevelésorak kerctében megr alositott fiszdsoktatas modja:

egy¢b modon

6.5 4060 Balmazijydros, Moric: Zsigmond mica 1-3.

6.3 1. altalanos iskolai nevelés oktatis
6.3.1.1.  nappali randszeri (felvehetd maximdhis tanulor lerszam: 373 £6)
6.3.1 2. also tagozat. telsd tagozat

6.3.1.3 1 éviolyannél § evfolvisnig

nemzetiséei nevelés-okiatds (magyar nyelv roma/ciginy nemzetiségi nevelés-oktatds (magvar))

6.3.1.1  a 16bbi gyermekkel, tapuloval cgyint nevelherd. oktathard sajiros nevelést igepyi gyermekek, tanuok neveldse-
oktatasa (moggisszen fogymidhos, beszédfogyatékos. halmozontas fogyatekos, avtizmus spektienvavar. egyeb
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kos - hallist fosvatekos, arzckavzerdd fogyvatékos ~ lanisi

psachés foglédés zavarmal Kiizdok, Gzékszervi fi
fouy atéhos)
nappalt endszerd Helvehetd maximiilis tnulor Ietszioe 12 (6

6.3.1.5.  imtegracios felkdszites

tarfozok dltalinos kol neveldse-oktatisa

6.3.2. nemzetiségl
6.3.2.1,  nappali readszerd (Feivehetd maximiilis tnuloi Ktszim: 27 10)
6322, alsé lago/m, felsa gozat
6.32.3 | évfolyamidl 8 évfolyamig
6324, nemzetiséei nevelés-oktatis (magyar nyelvd roma/ciginy nemzetiségi neveles-oKtatis (magyao)}

6325 itegracios felkészitds

6.3.3. epyéh foglalkozisok
napkozi
tanufoszoba

6.3.4. iskolai konyvtdr.
iskolai / kollégiomi konyvtd

6.3.5. mindennapos testnevelds biztosiiasanak madja
sajit tomaterent
eaviittimkddéshen. megallapodis alapjdn

6.3.6. a testnevelésérdk keretében megvaldsitott Gszisoktatds médja:
egyéb madon

7. A feladatelitast szolgidié vagyon és a felette vald rendelkezés és busznilat joga

7.4 4060 Balmaziiperas, Docsa Gyorgy wtea 17-23.

7.1, 1. Helyrajzi sziong: 1717
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2649 nm
7.1.3. ntézmény jogkore: ingvenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntantd jogkore: vagyonkezel6i jog
7.2, 4060 Balmazijvdras, Hortobdagyi utea 12.
7.2.1. Helyrajzi szima: 2631
7.2.2, Hasznos alapteriilete 2793 nm
7.2.3. Intézmény joghore: ingyenes haszndlati jog

7.2.4. Fenntarto jo vagvonkezelGi jog

1.3, 4060 Balmeanijvdros. Morier Zsigmond wicr 1-3.

7.3.1. Helyrajzi szdma: 3933
7.3.2, Hasznos alapterilete: 2788 mn
7.3.2, Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.3.4. Fenntartd jogktire: vagyonkezeldi jog
8. Villalkozdsi tevékenységet nem folvtathat.
fia g Y 5
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3. Az intézmény altal miikodtetett alapitvanyok

,, Az iskolaért, a testnevelésért, az angol-német nyelv oktatasaért” Adoszam: 19123556-1-09
»A fejleszté kornyezetért” Adoszam: 19126023-1-09

,»Az angol €s német nyelvoktatasért és a gyermekekért kiemelkedden kdzhasznu szervezet”
Adodszam: 19124667-1-09
A Kossuth Lajos Altalanos Iskola Tanuléiért Alapitvany” Adoszam: 18544938-1-09

,Balmazljvarosi Hatranyos Helyzetliek Esélyteremtd Egyesiilete” Addszam: 18555309-1-09

4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

4.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

a)

b)

Az intézmény a Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont altal megéllapitott
koltségvetés alapjan gazdalkodik, a kdznevelési torvény €s az intézményre vonatkozo
hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, a tankeriilet igazgatd vezetése, irdnyitdsa, és az
intézmény igazgatojanak vezet6i felelossége mellett.
A gazdasagi, pénziigyi feladatokat a Hajduboszorményi Tankeriileti Kézpontban
latjak el, a Fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten belill. Az intézmény
fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre osszedllitva a fenntarto iranyozza eld.
A fenntartdé szerv gondoskodik a pedagogiai program, illetdleg az alapfeladatok
ellatasahoz sziikséges pénzeszkozokrdl. A koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval
kapcsolatos eldirasokat, feltételeket az SZMSZ mellékletei tartalmazzak.
Az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga korlatozott, kiterjed:

e aziskolai eszkozeinek €s helyiségeinek tartos €s eseti bérbeadasara

e a rendeltetésszerli miikddés soran elhasznalddott illetdleg feleslegessé valt

targyi eszkozok értékesitésére.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet, és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Balmazajvaros Varos Onkorményzata gyakorolja. Az intézmény székhelyét képezd
¢épiiletet, a telket ¢és a feladatellatdshoz sziikséges ingdsagot (berendezéseket,
felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint haszndlatra
(vagyonkezelésre) az Onkormanyzat atadta a Hajdiboszérményi Tankeriileti Kozpont (az

intézmény) szamara.
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d) Az intézmény altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett felelésként az intézmény
vezetdje rendelkezik.
Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos ¢és a Fenntartd hozzdjarulasa nélkiill nem adhatja
bérbe. Az intézmény igazgatdja a rabizott vagyon felhasznaldsarol évente beszamolot ad
a Fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato6 az alaptevékenység
sérelme nélkiil a Fenntartd hozzdjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon

hasznositani.

4.2. A Kkotelezettségvallalasok célszeriiségét megalapozo eljaras és annak
dokumentumai
A targyévi kotelezettségvallalasok
Adott feladatellatassal kapcsolatban a targyévi koltségvetési évben csak olyan kotelezettséget
lehet véllalni, mely megfelel a fenntarté koltségvetésének. Ezen talmenden a
kotelezettségvallalasnak illeszkednie kell a szerv feladatra lebontott eldiranyzat-felhasznalési
iitemtervébe.
A kotelezettségvallalas dokumentumai kiilondsen:

e szerzddések,

e megallapodasok.

A Kkotelezettségvallalas, illetve az egyéb elGiranyzat-felhasznalashoz  kapcsolodo
pénzgazdalkodasi jogkordkre vonatkozo részletes szabalyokat a szerv kiilon szabdlyozasban

részletezi

4.3. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa
Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos irdnyitasi feladatokat a tankertilet vezetdje latja el. Az
intézmény nem rendelkezik Onalldan a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terhel6 jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok —
vonatkoztatdsaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirasdban
meghatarozottak alapjan, a szakmai teljesités igazoldsara jogosult. A Tankeriilet igazgatdja
rendelkezik a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal; ellenjegyzésre az altala megbizott

tankeriileti személy jogosult.
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4.4, Az intézmény szamlaszama

A Hajduboszorményi Tankertileti Kézpont szamlaszama: 10034002-00336420-00000000

4.5. Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény épiileteiben konyha miikddik, melyet az dnkormanyzat bérbe kiadott a Hungast
Zrt-nek. Az étkezési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és
az dnkormanyzat hatdrozata rogziti. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo1d
1995. évi XXXI. torvény 148. §-ban meghatirozott csalddok gyermekei a normativa 50%-at
fizetik.

A 162 6raig tart6 iskolai foglalkozasok, melyeken a tanulonak délutan is bent kell tartézkodnia
az iskolaban, nem teszik kotelez6vé a tanuld szamara az iskolaban torténd kotelezo étkezést. A
tanuld étkezésér6l minden esetben a sziiloknek kell gondoskodnia, 6k dontenek arrdl, hogy az
iskolai étkeztetést vagy mas format kivannak igénybe venni. Dontésiiket az intézmény felé

kérvény formajaban jelezni sziikséges.

Téritési dij
Dijbeszedés a tagintézményekben torténik havonta, meghatarozott idében.
A hidnyz6 tanulokrol naplot vezetiink. Az étkezést lemondani eldz6 nap 82 oraig lehet.

A végleges lemondas csak irdsban, a gondviseld altal torténhet.

5. Az intézmény szervezeti rendje, iranyitasa

Az intézmény vezetését az intézményvezetd, mint magasabb vezetd és vezetd beosztasu
munkatarsai latjak el. Az iskolavezetés a munkajat az SZMSZ, a pedagogiai program és az

¢ves munkaterv szerint végzi, legaldbb kéthetente, valamint sziikség szerint megbeszélést tart.
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A Balmazijvarosi Altalanos Iskola szervezeti felépitése
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Az intézményvezetés tagjai

Magasabb vezet6: intézményvezeto,
vezetoi: 2 intézményvezetO-helyettes

2 tagintézmény-vezeto

2 tagintézmény-vezetOhelyettes
Az intézményvezetd dontési hataskorébe tartozod tigyekben az iskolavezetés tobbi tagja
tandcskozasi jogkorrel rendelkezik. Megbizatdsukat az intézményvezetd-helyettes &€s
tagintézmény-vezetd esetében palydzat utjan, az érvényes szabalyozds alapjan a tankeriileti
igazgat6 adja, magasabb vezetok munkajukat munkakori leirasuk valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik. Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult,
jogkorét esetenként atruhazhatja a munkaltatoi jogkor kivételével a vezetd beosztasu

munkatarsaira vagy az intézmény mas pedagogus alkalmazottjara is.

5.1. Az intézményvezeto

Az intézmény felelds vezetodie:

o felelos az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért,

e gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény belsé ellenérzési rendszerének miikodtetéséért,

o Hataskorébe tartoznak a személyi kérdések, a gazdasagi munka, az iskola ligyviteli,
adminisztraciés munkdjanak irdnyitdsa, munkaterv ¢és szakmai fejlesztési terv
elkészitése, palyazatok benyujtasa, neveldtestiileti értekezletek lebonyolitasa, jelentések
készitések a fenntarto felé, iinnepek méltd meglinneplésének biztositasa, intézkedések a
gyermekbalesetek megeldzésére.

e Az intézmény tantargyfelosztasat tervezi €s ellendrzi.

e Konzultacidk, oralatogatasok soran tdjékozodik a tanitas szinvonalarol, a pedagdégusok
tanitasi modszereirdl.

e Ellendrzi, elemzi az oktatds hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez.
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e A nevelési oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket
biztositja a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan, a tankeriileti kdzponttal torténd
egyeztetés utan.

e Javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvételre, a
tovabbképzési program figyelembevételével.

e Elkésziti az intézmény hazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellendrzi annak
betartasat, betartatasat.

e Figyelemmel kiséri a szakmai munkakozdsségek, szakmai kézosségek munkajat.

e Felelds iranyitoja, ellendrzdje a gyermek- €s ifjusagvédelmi munkanak.

e Biztositja az egylittmiikddést a sziiloi szervezetekkel, munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok és a didkok képviseldjével, a didkonkormanyzattal, egészségiigyi
szolgéalattal, szakszolgalatokkal.

e Felelds a pedagdgiai munkaért, a neveld- és oktatdbmunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért.

e A Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont igazgatdjaval, munkatarsaival, a
tarsintézményekkel vald kapcsolattartas feleldse.

e Felelds a pedagdgiai munkaért, a neveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili szilinetet rendelhet el, ha rendkiviili
1ddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mukodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradéasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a
fenntartd (Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont) egyetértését, illetve, ha ez nem
lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

o A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az

intézmény mas munkavallalojara atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerli alairasa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd minden iligyben, az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezetok,
tagintézmény-vezetd helyettesek, az iskolatitkarok, valamint az osztalyfénokok az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, és a félévi tanulmanyi értesitd iratba, illetve az

egyeb tanulmanyi, haladasi mindsitések beirdsakor.

Kozvetlen kapcsolatok

Az intézményvezetd vezetési feladatait a tagintézmény-vezetokkel és helyetteseikkel egytitt
gyakorolja. A munka és a feleldsség megosztasarol munkakori leirasban rendelkeznek.
Helyetteseivel kozosen elkészitett munkarend szerint tartdozkodik az intézményben. Egyiittesen
felelosek azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljdk, egymads tekintélyét megdvjak, minden

Iényeges eseményrdl, ligyrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.

5.2. Intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezetok

A magasabb vezetdk megbizasat a nevel6testiilet véleményezési jogkor megtartasaval
palyaztatas utjan, a mindenkori érvényben 1évé szabalyozas alapjan a tankeriilet igazgatdja
adja. Intézményvezetd helyettesi — tagintézmény vezet6i megbizast az intézmény hatarozatlan
idore alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizas hatarozott idére vonatkozik. A magasabb
vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakortik tartalmaz.

Az intézményvezetét annak akadalyoztatdsa, tartds tavolléte esetén az intézményvezetd-
helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd és intézményvezeto- helyettesek tavolléte esetén a

helyettesitési jogkor a tagintézmény vezetdket illeti.

Az intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény-vezetok kiemelt feladatai

e A székhelyintézmény és a tagintézmények nevelési-Oktatasi tevékenységének
iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

o A székhelyintézmény és a tagintézmények neveldi kozdsségének vezetése, iranyitasa.
A nevel6kozosség jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése ¢s ellendrzése.

e Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasara, majd elkészitik azt.

e Elkészitik a tanarok napi munkabeosztasat, a helyettesitést, szervezik és ellenérzik a

tanari tigyeleteket.
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e Konzultaciok, oOralatogatisok soran tajékozodnak a tanitds szinvonalar6l, a
pedagdgusok tanitasi modszereirdl.

e Ellendrzik, elemzik a nevel6-oktatdé munka hatékonysagat, sziikség esetén méréseket
kezdeményeznek.

e Gondoskodnak az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasarol, a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan.

e Javaslatot tesznek a pedagdgus tovabbképzés keretében szervezett tanfolyamokon,
tovabbképzéseken vald részvételre, az intézményi tovabbképzési program
figyelembevételével.

e Figyelemmel kisérik a szakmai munkak6zosségek és team-ek munkajat.

e Iranyitjdk a székhelyintézményben ¢és a tagintézményekben folyd gyermek- és
ifjisagvédelmi munkat, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megeldzését.

e Biztositjdk az egyiittmiikodést a sziil6i szervezetekkel, munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok ¢s a didkok képviseldjével, a didkonkormanyzattal, egészségiigyi
szolgélattal, szakszolgalatokkal.

e Képviselik az intézményvezetd altal leadott hataskorok alapjan a székhelyintézmény és
a tagintézményeket.

o Kozremiikodnek a palyazatok elkészitésében.

e Gondoskodnak a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
szervezeéseérol.

e Iranyitjak a székhelyintézmény és a tagintézményekkel kapcsolatos adminisztraciot,

tigyvitelt, adatszolgaltatast, tanuldi nyilvantartast.
Dontésre jogosultak — az intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan — a székhelyintézmény

¢és a tagintézmények mitkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly

(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskdrbe.
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Tagintézmény-vezet6 helyettesek

Az adott tagintézményekben levé osztalyok tanitasanak koordinaloi.

Napi kapcsolatot tartanak az munkako6zosségek vezetdivel és a kollégakkal.

A pedagogiai program alapjan szervezik, iranyitjak és feliigyelik a kotelezd és
valaszthat6 tantargyak oraszamainak kialakitasat, az egyéb foglalkozasok rendjét.
Tajékozodnak a tanitds szinvonalarol, a pedagogusok tanitdsi modszereirdl
konzultaciok, oralatogatasok soran.

Ellenérzik, elemzik az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket
kezdeményeznek.

Figyelemmel kisérik a szertarak fejlesztését, a szakkonyvallomany gyarapitasat.
Javaslatot tesznek szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre.
Osszefogjak, iranyitjak, ellenérzik a szakkordk tevékenységét, a foglalkozasok
dokumentélésat.

Feliigyelik az egész napos, napkdzi otthonos oktatas, nevelés megvalositasat.
Figyelemmel kisérik a kiemelkedden tehetséges, a lemarado, a specialis foglalkozast
igényld gyerekek részére szervezett foglalkozasi forméak, moddszerek alkalmazasat
(fejleszto foglalkozasok, hazi versenyek, stb.).

Gondoskodnak az 1-8. osztalyban, és a gyogypedagogiai csoportokban tanitd nevelok
helyettesitésérdl hidnyzas esetén.

Elvégzik a helyettesitések elszamolasat, iranyitjak az idészaki statisztikak, kimutatasok
készitéseét.

Figyelemmel kisérik az 1-8. osztalyok osztalynaploinak vezetését, a szoveges
értékelések, érdemjegyek alakulasat, ellendrzik a torzslapokat.

Rendszeresen ellenérzik az  osztalyokban az igazolatlan mulasztasokat,
figyelmeztetéseket, felszolitasokat, feljelentéseket.

Segitik a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds munkajat.

Osszefogjak a tantargyi felmentések, athelyezések kezdeményezését, lebonyolitasat.
Részt vesznek a tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében.

Szervezik az iskolai tinnepélyek, rendezvények elokészitését, megvaldsitasat.

Felelnek az aula, folyosok, szekrények, udvarok szép, esztétikus megjelenéséért.
Kapcsolatot tartanak az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal, s egyéb egészségiigyi

feladatot ellatd képviselokkel.
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Az intézmény kibévitett vezetéségének tagjai
e az intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettes,
e tagintézmény-vezetok,
e tagintézmény-vezetd helyettesek
e diakonkormanyzatok vezetoi,
e munkakdzosség-vezetok,

e BECS vezetdje,

Az iskola kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Evente harom alkalommal, illetve sziikségszertien tart
megbeszElést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol irasos emlékeztetd késziil. A szakmai

ellendrzésben a munkakozosségek vezetoi is rendszeresen €s tevékenyen részt vesznek.

5.3. Az intézményvezetoé helyettesitésének rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel
az intézményvezetO-helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd tartdos tavolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a
legalabb kéthetes folyamatos tavollét. Az intézményvezetd helyettes tavolléte esetén az
intézményegység-vezetd, az 6 akadalyoztatdsa esetén a tagintézmény-vezetdk latjak el a vezetdi
teenddket. A vezetd akadalyoztatdsa esetén megbizott pedagdgus latja el a vezetdi teenddket a
munkaltatoi jogok gyakorlasa kivételével. Az intézményvezetd helyettes €s tagintézmény
vezetOk az atruhazott hataskorokon kiviil a napi, a zokkendmentes mitkodés biztositdsara
vonatkozo intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett. A helyettes csak olyan
tigyekben jarhat el, melyek halaszthatatlanok, dontéseirdl koteles az intézményvezetdt két

napon beliil t4jékoztatni.

5.4. tagintézményekkel valo kapcsolattartas formai

A tagintézményekkel valo kapcsolattartas feleldse az intézményvezet6. Minden tanitasi héten
lehet6ség szerint egy munkanapot a tagintézményekben tolt. Vezetdi dontéseinél, vezetdi
jogkorében eljarva kiilonds hangsulyt fektet arra, hogy a tagintézményeket, illetve annak

dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés ne érje. Az intézmény munkéjat, rendezvényeit gy
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szervezi meg, hogy a tagintézmények is megfeleld hangsulyt kapjanak. A tagintézmények
vezetOi kotelesek minden intézményvezetéi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé. Az iskolavezetés sziikség szerint tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A székhelyintézmény és a tagintézmények tantestiilete
félévenként legalabb egy alkalommal ko6zos értekezletet tart.
A tagintézményekkel vald kapcsolattartas napi rendszerességgel torténik.
Formai:

e személyes megbeszélések

o telefonon torténd informaciocsere

e clektronikus levél

A kapcsolattartas egyéb formai:
e koz0s programok
e cllendrzés

o ¢riekezlet

Az intézmény szervezeti egységei munkajukat egymas mellé rendelten, szoros

egylittmiikddésben, kozvetlen kapcsolatot tartva kotelesek elvégezni.

5.5. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes €s
tagintézmény-vezetdk feladata, kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirasa teremti meg.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozd kijeldlését a munkaterv részét képezd belsod ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd, az intézményvezeto-

helyettes, a tagintézmény-vezetdk, valamint a BECS vezetdje a feleldsek.
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A pedagogiai (neveld és oktato) munka belso ellendérzésének feladatai

Biztositsa az intézmény pedagogiai munkdjanak jogszerii (a jogszabalyok a NAT, a
kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint eldirt) mikodését.

Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat.
A vezetéség szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a pedagdgusok
munkaveégzésérol.

Szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd munkajaval

kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktatdO munka, a pedagodgiai program, a helyi tanterv belsé ellenérzésének

megszervezeésérdl €s mitkddtetésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak kore
e intézményvezetd
e intézményvezetd-helyettesek
e tagintézmény-vezetok
e tagintézmény-vezetd helyettesek
e munkak6zosség-vezetok

e BECS-tagok

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. A neveld-
oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra
is. A tagintézmény-vezetok és a tagintézmény-vezetd helyettesek ellendrzési tevékenységiiket
a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezd teriileteken végzik.

A munkakdzosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjaindl a
szaktargyukkal 6sszefiiggo teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak a
vezetOket az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. A teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integracid legyen a meghatdrozo
elem. Els6sorban azokra a teriiletekre keriiljon sor az ellendrzés folyaman, amelyeken probléma

mutatkozik, fejlesztésre szorulnak.
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Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran

a neveld ¢s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

» az oOrara torténé el6zetes felkésziilés, tervezés,

» atanitasi ora felépitése és szervezése,

> atanitasi oran alkalmazott modszerek,

» atanulok munkaja és magatartasa, valamint a tanar egyénisége, magatartasa

a tanitasi oran,

» az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kereteinek teljesitése,
a tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a
kozosségformalas, az éves munkatervben meghatarozott kiemelt teriiletek, a taniigyi
dokumentumok kezelése, iratkezelési szabalyok betartésa,
a pedagogusok munkafegyelme,
a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasdga, dekorécioja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6 személyiségének tiszteletben tartasa.

Az ellenorzés modszerei

kotelezd, valaszthatd tandrai, tanoréan kiviili foglalkozésok latogatasa

irdsos dokumentumok vizsgalata

értekezletek, munkakozosseégi foglalkozasok

tanul6i munkak vizsgalata

beszamoltatas szoban, irasban

részvétel  sziildi  értekezleten, neveldk  altal  szervezett rendezvényeken

osztalyprogramokban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség

vezetOkkel meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat testiileti értekezleten értékelni, 6sszegezni kell, a feladatokat

ezzel egyidejiileg kell meghatarozni.
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5.6. Pedagogus tovabbképzés
Az intézményvezet6 a 277/1997 (XI1.22) Kormany rendelet alapjan 6t évre sz616 tovabbképzési
programot készit, melyet a neveldtestiilet fogad el. A program végrehajtasara évente

beiskolazasi tervet készit.

Az intézmény az alabbi képzéseket, tovabbképzéseket tamogatja kiemelten
o gydgypedagdgus, tanulasban akadalyoztatott tanulok nevelése
o fizika szakos
o ctikat tanitok
e masod diplomdk megszerzése, melyek a pedagdgiai programban
megfogalmazottak megvalositasat segitik eld
o mérés-értékelési szakember

o fejlesztd pedagogus

5.7. Az intézményi kozosségek kapcsolata az intézmény vezetésével
Az intézmény kozossége az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az §sszessége.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az intézményi alkalmazottak k6zosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozok alkotjak. Az alkalmazotti kozosség az iskola nevel6ibdl, a pedagodgiai munkat
kozvetleniil segitd dolgozokbol, valamint a miikodtetésért felelds alkalmazottakbol all. Az
iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torvénykonyve, a Kézalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a Kozoktatasrol szolo torvény,

a Kozalkalmazotti Szabalyzat rogziti illetve az ezekhez kapcsolodo rendeletek) szabalyozzak.

A neveldok kozosségei

A nevel6testiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgusi munkakdrt betoltd, valamint a neveld
¢s oktaté munkat kozvetleniil segitd felséfoktl végzettségli alkalmazottja. A nevelGtestiilet
szakmai kérdésekben kiemelkedd szerepet kap, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.
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A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik

a Pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa,

az SZMSZ és a hazirend médositasanak elfogadasa,

az intézmény éves munkatervének elkészitése, elfogadasa,

a tovabbképzési program, éves beiskolazasi terv elfogadasa,

az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

a tanulok osztalyoz6 vizsgara bocsatasa,

a tanulok fegyelmi iigyeiben valé dontés,

a nevelétestiileti jogkorok atruhazasa,

az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa.

A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 67. § (7) bekezdése értelmében:
,»Az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mellozhetd, ha az intézményvezetd ismételt
megbizasaval a nevel6testiilet egyetért. A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szoldo 326/2013. Korm. rendelet 22. § (3)
bekezdése értelmében az Nkt. 67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos
palyazat kiirdsa nélkiilli magasabb vezetéi megbizds akkor adhatd, ha azzal a
neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért.

A nevelési-oktatasi intézmény magasabb vezetéi megbizassal kapcsolatosan a
nevelbtestiilet abban foglal allast, tiamogatja-e a palydzo vezetdi megbizasat.

A véleménynyilvanitas formdja:

A neveldtestiilet — az 4llasfoglalas kialakitasa céljabol 6sszehivott értekezlet kezdetéig
- elnokbdl és két tagbal 4116 bizottsdgot (a tovabbiakban: elokészitd bizottsagot) valaszt.
Az el6készitd bizottsag feladata megszervezni a nevelGtestiilet értekezletét.

Az egyetértd nyilatkozat megadasara — a tajékoztatd atvételétdl szamitva - legalabb
tizendt napot kell biztositani. Az egyetértd nyilatkozat megadéasira megallapitott
hatarid6 jogveszto.

A nevelGtestiilet értekezlete akkor hatarozatképes, ha az Nkt. 4. § 20. pontja szerint
meghatarozott nevelGtestiilet legalabb kétharmada jelen van.

A nevelGtestiilet az intézményvezetd programjanak megismerését kovetden titkos
szavazassal hatdroz. A neveldtestiilet véleményét irasba kell foglalni.

Az intézményvezetd nem vehet részt a nevelGtestiilet dontésének meghozatalaban
akkor, amikor személyérdl szavaznak.

A neveldtestiilet tagjat a nevelGtestiileti értekezletre meg kell hivni. Azt a nevel6testiileti
tagot a nevelQtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatirozasakor figyelmen
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kiviil kell hagyni, aki a meghivas ellenére nem jelent meg. Az 6raadd tanar tanacskozasi
joggal vehet részt a nevelGtestiileti értekezleten, €s a hatarozatképesség szamitasanal
figyelmen kiviil kell hagyni.
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az intézmény milkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

tantargyfelosztas elfogadasa elott.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,
e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint)

o t4jekoztatd és munkaértekezletek.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal,
egyszerl szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az intézményvezetd szavazata dont.
A neveldtestiilet személyi kérdésekben a nevel6testiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal
is donthet. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tagok legalabb 30%-a,
az intézményvezetd, vagy az intézményben miikodod valamely vélasztott testiilet kezdeményezi,
illetve ha a fenntart6 kéri. Azokban az oktatasi tigyekben, amelyek kizardlag a székhelyet, vagy
az egyik tagintézményt érintik, az adott tagintézményben tanitd pedagogusokbol allo
nevelbtestillet az intézményvezetdvel egyiitt jar el. A nevelGtestiileti értekezletrdl

jegyzoékonyvet kell vezetni.

Szakmai munkakozosségek

A nevelGtestiilet tagjai szakmai munkak6zosségeket hozhatnak 1étre. A szakmai
munkakozosségek szakmai €s modszertani kérdésekben dontések elokészitésében adnak
segitséget az intézményben folyd oktaté-neveld munka tervezés€hez, szervezéséhez,
értekeléséhez, ellendrzéséhez. Ennek feltétele, hogy legaldbb 6t azonos tantargyat,
tantargycsoportot, illetéleg azonos nevelési feladatot ellatdo pedagdgus kezdeményezze.
kompetencia alapt oktatas megvalositasat, fenntartasat szolgalé feladatok segitéséhez.

Az intézményben a torvényi eldirasokat figyelembe véve tiz munkakozosség miikodik.
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A tagintézményekben és a székhelyintézményben 3-3 munkakozosség tevékenykedik, a tizedik

csoport tagjait a gyogypedagogusok és a fejlesztd pedagogusok alkotjak. A szakmai

munkakozdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza

meg.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot

tesznek munkak6zosség-vezetd személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t

éves hatarozott id6tartamra az intézményvezeto jogkore.

A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

a) A szakmai munkako6zosségek l1étrehozasanak és mikodésének altalanos szabalyait a Nkt

71. §- a hatarozza meg.

b) A szakmai munkak6zosségek a sajat teriiletiikon dontenek:

a munkaterviikrdl illetve ezen beliil az aktualis tanév szakmai feladatairol

az egységes kovetelmény - és mérés-értékelési rendszer megallapitasarol

a tanulok  versenyeztetési modjarol, rendjérdl  egyeztetve  mads
munkakozosségekkel, ill.  az illetékes intézményvezeté-helyettesekkel,
tagintézmény-vezetdkkel illetve helyetteseikkel.

a munkakozosségeken beliili tovabbképzés (beleértve az Odralatogatasok,
bemutatoorak, belséképzések), modszerek atadasi rendjérol

az oktatasi eszk6zok ésszerli kihasznalasarol, ezek hazi fejlesztésérol

iskolai és kiilsd szervek altal meghirdetett palyazatokon valo részvételrdl

a szintre hozas, felzarkoztatas, tehetséggondozas modjairdl, programjarol

a specialis feladatok egyenletes elosztasarol

¢, A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintden - be kell szerezni:

a nevelési, illetdleg a pedagdgiai program elfogadasahoz,

a nevelést- oktatast segitdé eszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a szintvizsga részeinek és feladatainak meghatarozéasahoz,

atfogo nevelési feladatok, programok beinditasa, értékelése kapcsan.
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d, Javaslatot tehetnek

a tantargyfelosztas szempontjaira, tartalmara,

a munkaterv tartalmara, feladataira,

az aranyos terhelés elveire az iskolai munkamegosztasban,

tantervi témakorok és oraszamok atcsoportositasara,

tantermek, szaktantermek, szertarak, oktatasi kabinetek, stb. kozponti
fejlesztésére,

a selejtezésbe vont eszkdzokre, anyagokra a munkateriiletiikon,

tanoran kiviili foglalkozasok szervezésére,

a munkakozdsségi tagok munkdjanak értékelésére (jutalmazas, kitlintetés,
felelosségre vonas),

mas munkakdzosségekkel valo kapcesolattartds modjéra és tartalmara.

e, Részt vesznek

az iskolavezetdség megbeszélésein, javaslatot tehetnek a dontések
elokészitésére,
a pedagoégusok teljesitményértékelésében, mindsitésében (ora- ¢€s foglalkozas

latogatasok, értékeld team munkéja).
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Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan. Az alkalmi

munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az intézményvezetd bizza meg.

A sziilok kozosségei - sziiloi szervezet

Az intézményben a szlilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeinek teljesitése érdekében
tagintézményenként sziildi munkakozosségek miikddnek. Az iskolai sziil6i munkakozdsség
legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i Viélasztmany Elnoksége. A
tagintézményenként valasztott sziiléi valasztmany munkdjaban az osztdly sziil6i
munkakozosségének képviseldi vehetnek részt. Az iskolai SZM vélasztmanya az osztaly sziiloi
munkakozosségek javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai SZM tisztségviseldit. A
sz€khelyiskolaban €s a tagintézményben kiilon sziil6i munkak6zosség mikodik. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Hatarozatképes, ha az érdekeltek tobb mint 50%-a

jelen van.

Az iskolai sziil6i munkakozosség jogai

o Kialakitja sajat miikodési rend;jét,

o képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat,

e a hazirend illetve az SZMSZ sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos pontjaival
egyetértési joga van,

o figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagodgiai munka
eredményességét,

e megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot,

e a gyermekek, tanulok nagyobb csoportjat (egy tanuldcsoport) érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozé ligyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢€lhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

e egyetértési joga van a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben

Az iskolai Sziilé1 Vélasztmany elndke kézvetleniil az intézmény vezetdjével, a tagintézmény-

vezetdvel tart kapcsolatot. Az iskolai sziild1 szervezet valasztméanyat az intézményvezetonek
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tanévenként kétszer Ossze kell hivnia, tijékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

A didkonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére a székhelyintézményben és a két
tagintézményben kiilon didkonkormanyzatok mitkodnek. A didkonkormanyzat tevékenysége a
tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az
iskolai didkonkorményzat vezetdsége, annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat munkaterve szerint alakitja.
Legmagasabb tajékoztato foruma a didkparlament. Evenként legalabb egy alkalommal iilésezik.
Osszehivasaért az intézményvezetd, ill. a didkénkormanyzatot segité pedagogus felelds. Az
iskola és a DOK képviseldje beszamol az eltelt idészak munkajarol, kiilonds tekintettel a
gyermeki jogok, tanulasi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérol.

A neveldtestiilet véleményének kikérésével dont sajat mikddésérol, a miikodéséhez biztositott
anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasardl, egy tanitas nélkiili munkanap
programjardl, az iskolai didkonkormdnyzat tijékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
mukddtetésérol.

A didkdnkorményzat munkatervét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet
hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Egyetértési jogot gyakorol az iskolai SZMSZ és
a hazirend elfogadasakor és modositasakor.

Feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helyiségeit, berendezéseit
és technikai eszkozeit, ha ezzel nem korlatozza az iskola mitkddését. Az iskola tiamogat minden
olyan rendezvényt, kezdeményezést, amely a didkok érdekeit szolgalja (diszko, farsang,
kiallitasok, eldadasok szervezése, iskolaradié miikddtetése, stb.).

A székhelyintézményi és tagintézményi DOK munkajat a didkonkorményzatot segitd
pedagogusok koordinaljak. A segitd pedagogust a nevelGtestiilet egyetértésével az
intézményvezetd, bizza meg.

A tanulokat a didkonkorményzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti értekezleteken és az
Oket érinté kérdésekben az iskolavezetés értekezletein. Javaslattételi, véleményezési és
egyetértési jog gyakorlasa elétt azonban az iskolai DOK vezetdségének véleményét ki kell

kérnie.
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Az intézményi kozosségek kapcsolattartasa

Az intézmény kiilonb6zo kozosségeinek tevékenységét a megbizott pedagdgus koordinalja a
valasztott kozdsségi vezetok segitségével, és az intézményvezetd fogja 6ssze. A kapcsolattartas
modjai a kiillonbozo értekezletek, megbeszélések, iskolagytilések, nyilt napok, fogadoorak.

A nevelok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdzdsségi vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kdzolhetik az iskola vezetésével.
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét idopontokat az iskola
munkaterve tartalmazza.

Az intézményben a jogszabalyoknak megfeleléen miikodnek az érdekvédelmi szervezetek. A
szakszervezet mikodéséhez, jogkorének gyakorlasdhoz az intézmény minden feltételt megad.
Biztositja a szakszervezetek vezetdinek a részvételi jogot minden olyan vezetdi értekezleten,

ahol az érdekvédelemmel kapcsolatos kérdések szerepelnek.

A nevelok és a sziilok kozotti kapcsolattartas
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezetd, a tagintézmény-vezetok, ill. a helyettesek tajékoztatjak.
Formai:
e S7ZM valasztmanyi iilése
e rendkiviili iskolai sziil6i értekezlet
¢ iskolai hirdetdtabla
e iskolai honlap
e irasbeli tajékoztatd

e az osztalyfonokok bevonasaval osztaly sziildi értekezlet

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

e csaladlatogatasok

o sziil6i értekezletek

e aneveldk fogadoorai

¢ nyilt tanitasi napok

e irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben, ellendrzében stb
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Fontosnak tartjuk, hogy az osztalyfénokok els6 és 6todik osztalyban a sziild hozzajarulasaval
csaladlatogatason vegyenek részt.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a nevelOtestiilettel. A sziilok és mas
érdeklodok az iskola Pedagogiai Programjarol, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol és
Hazirendjérél az intézmény vezet6jétél, intézményvezetd-helyettesétél, valamint a
tagintézmény-vezetotdl kérhetnek tajékoztatast, valamint az iskola honlapjan is megtalalhatok

a szakmai alapdokumentumok.

Nevel6k és tanulok kozotti kapcsolattartas
a) az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezetd
e az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi tilésen és a diakparlamenten rendszeresen
/évente legalabb két alkalommal/,
e ¢s az iskola folyosdjan elhelyezett hirdetétablan keresztiil
b) az osztalyfonok
e az osztalyfonoki orakon
e Vagy a napi kapcsolattartas kialakult szervezeti keretében
e Vagy az osztalyteremben elhelyezett falinjsag segitségével tajékoztatjak a tanuldkat
¢) a szaktanaroknak
e a tanulot és a tanulod sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladéasardl szoban és
irasban folyamatosan tajékoztatni kell
d) a tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban
e egyénileg
e vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola

vezetdségével, a neveldtestiilettel
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Az alkalmazottak kozremiikodése a tanulok védelmében
Valamennyi pedagogus kotelessége a szamara eldirt idépontban és helyen megjelenni, a

tanulok felligyeletérdl gondoskodni.

Feladata:

» a beosztasa szerinti ligyelete alatt: a folyosodszakaszon 1évé tantermek, a folyosok,
zsibongo illetve udvari ligyelet ellatasa, a balesetek megeldzése

» abalesettel fenyegeto forras jelzése az intézmény ligyeletes vezetdjének (tagintézmény-
vezetd vagy tagintézmény-vezetd helyettes)

» a tudomasara jutott balesetr6l az tigyeletes vezeté (tagintézmény-vezetd vagy
tagintézmény-vezetd helyettes) értesitése, ha feliigyelete alatt, iskolan kiviil (taborban,
kirandulason) torténik baleset, intézkedni koteles a sériilt tanulo ellatasarol,

ellattatasarol.

Pedagogusok és mas intézményi dolgozok tanitdsi ido, a tanulo foglalkozasi ideje alatt tanulot

semmilyen jogcimen nem engedhetnek, nem kiildhetnek ki az iskola épiiletébol!

6. A tanulok rendszeres tajékoztatasanak rendje, formaja

A tanuld joga, hogy hozzajusson a jogai gyakorlasdhoz sziikséges informéciokhoz,
tajékoztassak a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol.
a) Az iskolai konyvtarban elhelyezett példanybdl, illetve az iskola honlapjarol minden
érdekl6d6 megismerheti:
e az intézmény Pedagdgiai Programjat
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat
e Hazirendjét
b) Az intézmény pedagodgiai programja tartalmazza a magasabb évfolyamba [épés, a
tovabbhaladas feltételeit, az ismeretek szamonkérésének formait, a tantargyi minimumokat.
c) A hazirendje tartalmazza a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének, mindsitésének
szempontjait.
d) Az egyes tantargyak éves kovetelményét a szaktanarok a tanév elején ismertetik a

tanuldkkal.
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e) Valamennyi pedagogus kotelessége a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet az
osztalynapldba beirni, errdl a tanuldt tdjékoztatni €s a mindsitést indokolni.

f) A tanul6 az osztalynaploba bekeriilt érdemjegyekrol tajékoztatast kérhet az adott tantargyat
tanitd szaktanartdl vagy osztalyfonokétdl. Jogaban 4ll a tanuldnak feleleteirél mindsitést,
osztalyzatair6l indoklast kérni, kdzvetleniil a felelet utan vagy a kijavitott irdsbeli dolgozat
kézhezvételekor.

g) A témazaro idépontjat egy héttel korabban a tanuloknak be kell jelenteni.

h) A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi eléirasokat az
osztalyfonokok az elsd tanitdsi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten
pedig a sziilokkel.

i) A belép6 évfolyamokon az elsé tajékoztatd sziil6i értekezleten (majus vége-junius eleje) az
intézmény vezetdje tdjékoztatja a szililoket az intézmény miikodését meghatarozo

dokumentumokrol.

A tanul6 joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartdsaval szabadon véleményt nyilvanitson
minden kérdésrdl, az 6t neveld és oktatd pedagdgus munkdjardl, az iskola, miikodésérdl,
tovabba tajékoztatast kapjon személyét €s tanulmanyait érinté kérdésekrol. E korben javaslatot
tehet, tovabba kérdést intézhet az iskola vezetdihez, pedagoégusaihoz, s arra legkésobb a

megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kell kapnia.

A tanul6 véleménvyt nyilvanithat:

e tanoOran

e osztalyfonoki oran, az orat tartdé pedagogus altal meghatarozott formaban, nem sértve a
tobbi tanuld miivelddéshez valo jogat

e a DOK iilésein

e didkparlamenten

A tanulé véleménynyilvanitdsi joganak gyakorldsa sordn nem sértheti az iskola
alkalmazottjainak és tanuloinak személyiségi jogat, illetve emberi méltosagat.

A tanul6 vagy képviseldje valamennyi, tanuldkat érintd tigyben javaslattal ¢lhet, véleményt
nyilvanithat. A legalabb egy osztalyt érinté kérdésben ki kell kérni a didkonkormanyzat

véleményét.
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A tanulok véleményt nyilvanithatnak, javaslatot tehetnek a magatartdsuk és szorgalmuk
értékelése soran. Az osztaly didkkozosségének valasztott vezetdje a félévi, illetve az év végi
pedagogiai forum el6tti osztalyfondki 6ran ismerteti javaslatat.

A didkkozgytlés az iskola tanuldinak legmagasabb tdjékozodo-tajékoztatd foruma, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all. A diakkozgytilés nyilvanos, azon
barmelyik tanulé megteheti kozérdekii észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. A
tanulok feltett kérdéseikre érdemi valaszt kapnak.

A diakkozgyiilés az intézményvezetd altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében
meghatdrozottak szerint hivhatd 6ssze, évente legalabb egy alkalommal a didkonkormanyzat
mikodésének €s a tanuloi jogok érvényestilésének attekintése céljabol.

A tanulot a jogszerli és kulturélt véleménynyilvanitas miatt hatrany nem érheti.

7. A neveldtestiilet jogkorébe tartozo iigyek atruhazasanak

lehetoségei

A neveldtestiilet:

e A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott,
¢és pedagogiai munkat segitd, fofoglalkozast dolgozdja, fiiggetleniil attdl, hogy az iskola
mely teriiletén és milyen draszamban végzi munk4jat.

e A neveldtestiilet dontési, véleményezési €s javaslattevo jogkorét a R. 117§. (4) pontja és
a Nkt. 70§-a szabalyozzak.

e A neveldtestiilet jogkdrének gyakorlasat kisebb neveldkozosségre (munkakozosségek)
atruhazhatja minden olyan {igyben, amely kizarélag e kisebb nevel6kozosséget érinti. igy
értelemszeriien az egyes kozosségek gyakoroljdk a neveldtestiiletre ruhdzott jogokat:

e a hazirend azon pontjainak megallapitasaban, amelyek az egyes teriiletek
sajatossagaira vonatkoznak

e a tanulok fegyelmi iigyeiben

e a tanulok osztalyozé vizsgara bocsatasaban

e az altalanos tovabbképzéseken valo részvétel tervezésében

e részprogramok (pl. munkak6zosségi,) kidolgozasaban

e a tanulok javitovizsgara bocsatasanak engedélyezésében.
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e Az atruhdzott jogkor gyakorloja meghozott dontéseir6l koteles tdjékoztatni a
nevelOtestiiletet, a neveldtestiilet altal meghatarozott idékozonként és modon. Ha kiilon
idOpont kijelolése nem torténik meg, akkor a tajékoztatds ideje a félévi és tanév végi

értekezlet.

8. Az intézmény kiilso kapcsolatai

e Az iskolafenntartd6 ¢és miikddtetd Hajduboszorményi Tankeriileti Kozponttal a
rendszeres kapcsolatot az iskola intézményvezetdje tartja.

e Az orszagos szakmai intézményekkel (P1. az Oktataskutat6 és Fejleszt6 Intézettel, stb.),
atorvényességet gyakorlo Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalyaval
az esetenkénti kapcsolatot az intézményvezet6, intézményvezeto-helyettes, valamint a
tagintézmény-vezetdk tartjak.

e Mas oktatasi intézményekkel, a gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi
intézményekkel, a sziilékkel, a telepiilés lakosaival a kapcsolatot az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettesek, és a tagintézmény-vezetdk tartjak.

e Virosi Onkorményzattal, Roma Kisebbségi Onkormanyzattal, Kulturalis Kdzponttal,

Varosi Konyvtarral, Civil szervezetekkel

8.1. A tankeriileti kozponttal valé kapcsolat
A tankeriileti kozponttal val6 kapcsolattartas formai:
e szobeli tajékoztatas,
e irasbeli beszamoltatas
e cgyeztetd targyalason, értekezleten valo részvétel,
e akoltsegvetés tervezése, egyeztetése,
e informécidszolgaltatds az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

A tankeriileti kdzponttal valo kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Akadalyoztatasa

esetén az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetdk jogosultak eljarni.
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8.2. Mas nevelési-oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
A kapcsolatok lehetnek szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegliek, rendszeresek ¢és
alkalomhoz kot6déek, megjelenhetnek egyméasnak adott kedvezmények forméjaban.
Formai: rendezvények, versenyek.
Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezeto képviseli. A helyettesek, tagintézmény-
vezetOk a vezetdi feladat megosztas szerint tartanak kapcsolatot.
Intézményi kapcsolatunk: - 6vodak, kdzépiskolak.
A varosban miikodé ovodakkal a kapcsolattartas folyamatos és sikeres. A kapcsolattartasban
kiemelked6 szerepiik van a leend6 elsés és nyolcadikos osztalyban tanitoknak. Az éves
programban a kapcsolattartas ideje és formaja rogzitve van.
Formai:

e Nyilt napok (6vodai, iskolai)

e Mikulés nap

e Foci és sorverseny rendezése

e Tanévnyitd

e Hospitalasok

e Szakmai rendezvények

e Farsang

e Galamusor

A varos kozépiskoldja meghatiroz6 jelentdségli a tovabbtanulok szamara. Nem csak a
felséfoku tanulmanyokra készit fel, hanem szakmat is ad az ide jelentkezOknek.
Az egyiittmiikodés maodjai:

e tovabbtanulasi tdjékoztatd

e végzett tanuldink félévi eredményeinek ismertetése

e nyilt napok

e sportrendezvények

e szakmai rendezvények.
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8.3. A tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kiemelt szempont, hogy a tamogatd6 megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi
helyzetérdl, a tamogatassal megvalositando elképzeléseirdl €s annak eldnyeirdl. Az intézmény
a kapott tamogatésrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezessen, hogy abbol a
tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége, stb. egyértelmiien megallapithato legyen. Az
intézményvezeto feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

8.4. A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas
Az ifjasagvédelmi munkat ellaté dolgozok rendszeres kapcsolatot tartanak a gyermekvédelmi
intézményekkel. Az intézmény vezetéje valamint a tagintézmény-vezetd gondoskodik a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelésok munkajahoz sziikséges feltételek biztositasardl, a
kapcsolattartas feliigyeletérél. A tanuldkat és sziileiket irasban tajékoztatja az intézmény a
gyermek- és ifjusagvédelmi felelsok személyérdl és fogadoorajardl (a tajékoztatofiizetben). A
tanév elején a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6sok ismertetik az osztalyfonokokkel a
gyermekek megsegitésére szolgdld jogi és szocidlis lehetdségeket. A tanuldk és a sziilok
tajékoztatasa az osztalyfonokok kotelessége. A veszélyeztetett tanuloknal az osztalyfonokokkel
kozosen csaladlatogatast végeznek a veszélyeztetd ok feltarasa érdekében. A tapasztalatokrol
feljegyzés késziil, és az ifjusagvédelmi felelés felveszi a kapcsolatot a gyermekjoléti
szolgalattal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
A kapcsolattartas lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat

sziikségesnek latja,

e esetmegbeszélés,

o kozosen szervezett rendezvények,

e cgymas kolcsonos tajékoztatasa,

e csaladlatogatasok.

A gyermekjoléti szolgélat kozvetlen elérését lehetdvé teszi cimének és telefonszamanak

elhelyezése az intézményben.

38



p— B Balmaziijvarosi Altalinos Iskola
\\ i [ 4060 Balmazjvaros, Dozsa Gyorgy u. 17-23.

@ 52/580-562 e-mail: titkarsag@balmazdozsa.hu

Az intézménynek kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére. Az
egészségnevelési, ennek részeként a kabitdszer-ellenes program kidolgozéasanak segitése,
feligyelete, végrehajtasanak figyelemmel kisérése az osztalyfonokok és az ifjusagvédelmi
felelosok feladata. A kidolgozott programnak szerepelnie kell az intézmény pedagdgiai

programjaban is.

8.5. Az intézmény gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

o [Eldsegiteni a veszélyeztetett €s hatranyos helyzeti tanulok esetében a tankotelezettség
betartasat.

e A problémak, a hatranyos helyzet okainak felismerése, sziikség esetén segitd szakember
egylittmiikodését kérni.

e A rendszeres iskolaba jarast napi szinten figyelemmel kisérni.

e Sziikség esetén csaladlatogatasok.

e Tajékoztatast adni a kiilonboz6 szocidlis tdmogatasokrol.

e Folyamatos kapcsolattartas, jelzérendszer miikodtetése a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo intézményekkel és hatosagokkal.

e A gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabaly valtozdsok nyomon kovetése.

e Napi kapcsolat az osztalyfonokokkel, a szaktanirokkal, az iskolai véddndvel, a
gyermekorvosokkal és az iskolapszichologussal.

e Probléma esetén egyéni elbeszélgetés a tanulokkal, esetmegbeszélések megszervezése.

e Egyiittmiikddés és kdzos munka az iskolarenddrrel.

e Részt venni a havonta megrendezésre keriild jelzOrendszeri megbeszéléseken és az
évenkénti Gyermekvédelmi Konferencian.

8.6. A gyermekvédelemmel kapcsolatos adminisztracio
o Levelezeések, jegyzokonyvek, az intézmény jelzésének €s a gyermekjoléti szolgalat
visszajelzésének iktatasa.
e JegyzOkonyv készitése a csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl és egyéb
problémakrol.

o Ev eleji statisztika elkészitése.
e Tankotelezettség megsziintetése.
e Magantanuloi statusz megsziintetése.
e A veszélyeztetett tanulok nyilvantartasa.

o Frtesitések kiildése a sziildknek (mulasztasrol, sziiléi igazolasok lejartarol)
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8.7. Az egészségiigyi intézménnyel valé kapcsolattartas

Az intézmény a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét az
egészségiigyi szolgaltatd bevondsaval oldja meg, mellyel az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. A kapcsolattartas részletes formajat az intézményben jelentkez6 jogos igények
szerint kell rendezni. A Varosi Egészségligyi Szolgalat ortopédiai, fogaszati, védoéndi,
gyogytorna-feladatokkal segiti az egészséges életmodra és életre vald nevelést, a betegségek

kivédését.

8.8. Az iskola egyéb kapcsolatai
A pedagdgusok szakmai kompetencidjanak ndvelését szolgaljdk a kovetkezd szakmai
szolgéltatokkal torténd kapcsolatok:
e HBM-i Pedagogiai Szakszolgalat és Pedagdgiai Szakmai Szolgéltato Intézet
e Balmazujvarosi Renddrkapitanysag
e Veres Péter Altalanos Miiveldési Kozpont és AMI
e Egyesitett Ovoda és Bolcséde Intézmény
o (saladsegitd Szolgalat
o Gyermekjoléti Szolgalat
e Virosi Televizio
e Virosi Egészségiigyi Szolgalat
e Berettyoujfalui Szakképzési Centrum Veres Péter Gimnaziuma, Szakgimnaziuma és
Szakkozépiskolaja
e Lengyel Menyhért Varosi Konyvtar
e Balmazujvaros Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6jével
e Virosi Voroskereszt.
e Tankeriiletiink mas intézményeivel.
Fontos szerepe van a kozosség formalasaban. Az egylittmiikodés leginkabb a kultara és a sport

teriiletére terjed Ki.

A Koznevelési torvény szellemének, rendelkezésének megfelelden nyitottak vagyunk a

torténelmi egyhazak 4ltal igényelt fakultativ és kotelezd hitoktatés eldsegitésére.
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9. Az intézmény miikodési rendje

9.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
9.1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e aszakmai alapdokumentum
e a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e a Pedagogiai program

e a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
A pedagogiai program
A koznevelési intézmeény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.
Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.
e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezdéen vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.
e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele

biztositdsanak kotelezettségét.
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e Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagoégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd a titkarsagon, tovabba olvashat6 az

intézmény honlapjan.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd terjeszti eld neveldtestiileti elfogadasara a

tanévnyito értekezleten kertiil sor.
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9.1.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Jogszabalyok:

e A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. (k6znevelési tv.).

e A 2013. ¢évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e A 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 torvény modositasarol.

o A kozoktatasi tankdnyvek legmagasabb fogyasztdi rarol sz616 46/2012. (XI1.5.) EMMI
rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet modositasarol.

e A tankOnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérél szolo 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet
(tankonyvrendelet).

e A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VIL4.) Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv).

e A kerettantervek kiadasanak és jovahagydsanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet (kerettantervek).

o Az egyes kdznevelési targyl miniszteri rendeletek modositasardl szolo 6/2014. (1. 29.)
EMMI rendelet.

e 1265/2017. (V/29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9. évfolyamokra

torténd egyiitemii kiterjesztésérol

A tankonyvellatas célja és feladata

A tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskoldban
alkalmazott tankonyveket. A tankonyvellatds zavartalan megszervezése ¢és lebonyolitasa az
iskola feladata és feleldssége, melynek sordn a tankonyvek beszerzése a Konyvtarellatd
Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil, a tanulokhoz torténd eljuttatasa az iskolai tankonyvfelelds
altal torténik.

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az eddig felmend rendszerben torténd
ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy ilitemben vezeti be az 5-8. évfolyamokra,
valamint kiterjeszti a kozépiskola 9. évfolyamadra is, igy az altalanos iskola minden évfolyaméan

a 2017/2018-as tanévtdl ingyenesen kapjak a tanuldk a tankdnyveket.
A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az intézményvezetd a

felelds. Az intézményvezetd jeloli ki a tankonyv-eértékesitésben kdzremiikodd személyt, aki
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részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A tankdnyvfelelds
személyét az iskolai munkatervben rogziteni kell. Ha az intézmény vezetdje az iskola mas
alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelos feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili
eseteket leszamitva — a tanév munkatervében rogziteni kell. Ha a tankonyvfelelds az
elkdvetkez0 tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésébb a tanévnyitod

értekezleten koteles bejelenteni.

9.1.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi statisztikai adatok.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.
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Az clektronikus tUton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az

intézményi informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni.

A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezeto,

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya. 20

Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetdje, intézmény-
vezetohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irattari példanya.

9.2. A nyitva tartas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfétél péntekig naponta 6%

-t6l a foglalkozéasok befejezéséig, de
legkésébb 20%-ig tart nyitva. Az intézményvezetd engedélye alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

A tanités kezdete a tagintézményekben és a székhelyintézményben 8%,

A tanitdsi oOrdk id6tartama 45 perc. A sziinetek idejét, a tandrak és a tandran kiviili
foglalkozasok rendjét a hazirend hatarozza meg. Az Orakdzi sziinetekben, tovabba az
ebédeltetés alkalmaval tanari tigyelet miikodik.

A hivatalos ligyek intézésére az iskolatitkari iroddkban van lehetdség.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel
haszndlhatjak. Tanitasi idé utan csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozdasok
keretében tartozkodhatnak az iskoldaban.

Az iskoldhoz nem tartozo kiilsd igénybevevok a helyiségek atengedélyezésérdl szolod
megallapodas szerinti idOben tartdzkodhatnak az épiiletben.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak,
kotelesek betartani az Iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzataba, Hazirendjébe és a

Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzataban foglaltakat.
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Idegenek az iskola épiiletében csak az intézmény vezet6jének (a tagintézményekben és a
sz€khelyintézményben a felelds vezet6k) tudtaval és engedélyével tartozkodhatnak,
amennyiben a tankeriilettel szerz6déskotés tortént.

A nyari tanitési sziinet iigyeleti rendjét a fenntartd hatarozza meg, mely minden évben az iskola

honlapjan keriil kiirasra.

9.3. Tanari iigyelet
Tanéri {igyeletet tartunk 7 -7%-ig 6sszevonva, 7%°-t6l a tanitds befejezéséig kiilon iigyeleti

beosztas szerint.

9.4. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
A nevelés ¢és oktatds a tantargyfelosztassal 0sszhangban késziilt heti drarend alapjan folyik,
pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben és helyszineken. A tanérén kiviili foglalkozasok

csak a kotelezo tanitasi orak megtartdsa utan szervezhetok.

9.5. A tanitasi orak latogatasa

A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak az intézményvezetdje, helyettesei és a
munkak6zdsség vezetdk jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd
adhat engedélyt. A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, a tagintézmény-vezetok és a tagintézmény-
vezetd helyettesek tehetnek. Az orakozi sziinetek idétartama: 10, 15 és 20 perc, a hazirendben

feltiintetett csengetési rend szerint.

9.6. Az orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinet rendjét beosztott pedagdogusok feliigyelik. Az 6rakozi sziinet ideje nem
rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc. A bemutatd 6rak, nyilt napok tartadsanak rendjét és

idejét munkaterv rogziti.
9.7. A tanév helyi rendje

e A szorgalmi iddszak az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaro linnepéllyel

fejezddik be.
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e Aziskolai tanév — a hatalyos miniszteri rendeletnek megfeleléen — altalaban szeptember
1-jétél a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje minden
¢vfolyamon a Nkt. és a hatalyos jogszabalyok szerint meghatarozott tanitasi napbol all.

e A tanév helyi rendjét — a miniszteri rendelet figyelembevételével — a nevelbtestiilet
hatdrozza meg és rogziti az éves munkatervben.

e A szorgalmi i1d6 elokészitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd iddszakban
torténik. Ebben kerlilnek megszervezésre az osztalyozoé ¢és a javitovizsgak és félévkor,

a januar 3-tdl 15-ig tart6 idészakban, pedig az osztalyozo és beszdmoltatd vizsgak.

9.8. A vezetdk intézményben tartézkodasanak rendje

A torvény elbirasainak értelmében a nevelési-oktatasi intézményben biztositani kell a vezetdi
feladatok ellatasat az alatt az idoszak alatt, amikor a tanitasi orak, a szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok zajlanak.

Ezért az intézmény nyitva tartdsa idejének idtartama alatt, hétfotél csiitortokig 74° és 16% ora
kozott, pénteken 7% és 16%ra kozott az intézmény vezetdi kozill egy vezetének vagy
munkak6zdsség vezetdnek az intézményben kell tartézkodnia.

Az intézményvezetd székhelyen vald tartézkoddsa a sokrétli, tobb helyszinen torténd
munkavégzése miatt nem szabalyozhato be.

A vezetok tavollétében a megbizott, hatarozatlan iddére kinevezett pedagdgus jogosult
intézkedésre az intézmény teriiletén a munkaltatoi jogok gyakorldsa és kotelezettségvallalas
kivételével.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetok beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A tivozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagogus
tartozik felelgsséggel az intézmény rendjéért, a tanuldk biztonsagaért. A vezet6k munkaideje

kotetlen munkarend szerint torténik.

9.9. A pedagiogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagoégusok munkaidejét €s a munkaidoben
ellatand6 feladatait a hatdlyos jogszabalyok, ¢és a munkakori leirasuk rogziti. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatiasa és a
pedagbdgusok egyenletes terhelése.

A pedagogus a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai €s

adminisztrativ feladatait az intézményben maradéktalanul teljesitse. Pontosan és aktivan
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vegyen részt a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az iskolai tinnepségeken és az éves
munkaterv szerinti rendezvényeken. Heti két alkalommal eseti helyettesités cimén koteles
benntartdzkodni.

A pedagoégusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
helyettes és a tagintézmény vezetok allapitjak meg az intézmény orarendjének fiiggvényében.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek, a
tagintézmény-vezetok engedélyezik. A pedagogus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel
munkahelyén megjelenni.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat elozetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A hianyz6 pedagogus koteles a varhatdéan egy hetes vagy azt meghaladdé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a tagintézmény vezetének leadni. A tantervi anyagban vald lemaradas
elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak
meg, Ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni.

A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az els6 tanitasi 6ra megkezdése

elott fél oraval jelezni kell a tagintézmény vezetéknek.

9.10 A nevel6-oktaté6 munkat segitok munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézményvezetd és a tagintézmény vezetdk allapitjdk meg az intézmény
zavartalan mitkodése érdekében. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembe vételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatasara és a kdzalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

9.11. A tanuldok munkarendje

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorldsdnak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat. A
hazirend betartdsa a tanulok, a pedagdgusok és alkalmazottak, valamint az intézményben
tartozkodo személyek szamara egyarant kotelezd. A hazirendet az intézmény vezetdjének
eléterjesztésére a nevelGtestiilet fogadja el, a tdrvényben meghatirozott véleményezést

kovetden.
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9.12. A tanuloi késések kezelési rendje
A napl6 és az tigyeletesek listaja alapjan a rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol

rendszeresen kés6 tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén bekéri az iskolaba.

A magatartasi jegy meghatarozasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanuld hianyzasat a pedagogus a
napléba bejegyzi. A tanodrardl vald késések percei 6sszeadodnak és igazolatlan hianyzasnak
mindsiilnek. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok
hatterének felderitésében az osztalyfonok az ifjusdgvédelmi felelds kdzremiikddésével sziikség

esetén kezdeményezi a tankdtelezettség megszegésére vonatkozo hatdsagi eljarast.

9.13. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasa szerint torténik.

A tankételes tanuld esetében
Els6 alkalommal torténd igazolatlan mulasztasakor az iskola koteles a sziil6t értesiteni. Az

értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat az iskola
intézményvezetdje €rtesiti a kormanyhivatalt (gyamhivatal €s hatdsagi osztaly) és a

gyermekjoléti szolgalatot.

Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az iskola
a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdosagot, tovabba ismételten
tajekoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremuiikodik a tanuld sziildjének az

értesitésében.
Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az iskola

igazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes

gyamhivatalt.
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9.14. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatirozat targyalasat napirendre
tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdveto tanulo, sziiloje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a targyaléas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
sziil6jének.

e A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti

értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitizni.
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o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az

irat ezen belili sorszamat.

9. 15. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast meginditod hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztet eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

¢ a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket o az egyeztetd
eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a

sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges
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e a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

¢ ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfiiggeszti .

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

e az egyeztet eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald .

e az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiillonbség fokozddasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéallapoddsban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.16. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény vagyonanak és a tanulok jogainak védelme érdekében az iskola létesitményeinek,
helyiségeinek hasznalati rendjét ki kell alakitani.

Az intézmény vagyona: az épiiletek berendezései, Osszes felszerelése, eszkozei (a leltar

tartalmazza).

A létesitmények és a vagyon megovasaval kapcsolatos feladatok:

Az intézmény minden dolgozdja és tanulgja felelds a kozdsségi tulajdon védelméért, az iskola
rendjének, tisztasagdnak meglrzéséért, az energiafelhasznalassal valo takarékossagért.

Az intézmény tulajdonaban 1év6 berendezéseket, targyakat, eszkozoket kiadni, elvinni csak az
intézmény vezetdinek engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A helyiségekre vonatkoz6 hasznalati rendet a Hazirend részletezi.
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Az intézmény dolgozoi a létesitményeket, helyiségeket rendeltetésszeriien haszndlhatjak,
melyhez a helyiség felelésének az engedélye sziikséges. A nem iskolai célra torténd

hasznalathoz az intézményvezet6, tagintézmény-vezetd, ill. a helyettes engedélye sziikséges.

Termek, palyak bérbeadasanak szabalyai:

Az iskola kiilonbozé célokra 6nmaga nem adhatja bérbe a helyiségeit, erre a tankertileti
kozpontnak van felhatalmazasa. Az intézmény barmelyik helyiségét csak a tankertileti kzpont
engedélyével lehet bérbe adni.

A tornatermek, az OltozOk, a sportpalyak, tantermek kiadhatok mas egyesiiletnek,
maganszemélynek edzés €s oktatas céljabol, amennyiben szerzddéskotés tortént az tankertileti
kozponttal. A termek, palyak takaritasat az iskola alkalmazottai végezhetik, az a bérbevevot
terheli.

A bérbevevo anyagi felelosséggel tartozik az épiilet, a kdrnyezet és az alloeszkdzok épségének
megovasaért. Az iskola az edzéshez eszkozoket nem biztosit. A tornateremben csak
tornacipdben €s sportoltozékben lehet tartozkodni.

A bérbevevo koteles biztositani edzés alatt a folyamatos feliigyeletet. Az ott tartozkodok
magatartdsukkal nem zavarhatjdk a kialakult fegyelmet, rendet. Amennyiben a bérbevevd a
fennallo szabdlyokat nem tartja be, az intézmény részérél kezdeményezésre keriil a szerzédés
felbontasa.

A térités Osszegét a tankeriileti kozpont altal meghatarozottak alapjan szerzédésben rogziti a
két fél.

A szerz6dés megkotésére a tankeriileti kozpont illetékes szakembere a jogosult.
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9.17. A belépés és benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban

nem allo személyek részére

Az iskoléaval jogviszonyban all6 tanulok, sziileik, illetve az iskola munkatarsai az intézmény
nyitva tartasi ideje alatt az ott folyd munka zavarasa nélkiil 1éphetnek be az iskolaba.
Halaszthatatlan esetben a tandrardl az intézmény vezetdségének engedélyével hivhatod ki a
tanulo.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek csak az intézmény vezetdinek, az
engedélyével 1éphetnek be, illetve tartozkodhatnak az iskola teriiletén.

Tanorat kiils6 személy (pl. tanacsado, szakértd, foiskolai hallgatd) csak az intézmény
vezetdjének engedélyével latogathat.

Az intézményvezetd engedélyét sziikséges kérni barmilyen kiilsé személy altal végzett

kérddives méréshez, felméréshez, tajékoztatashoz.

10. Az iskolai hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, fejlesztése €s bovitése, jo hirnevének megdrzése az
iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomdnyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, linnepélyekre, rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezésért

feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

10.1. Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések
Az lnnepélyeken a neveloknek és a tanuloknak az alkalomhoz ill6 o6ltozékben kell
megjelenniiik. Sotét alj, /fekete, sotétkék szoknya, nadrag / és fehér felsé.

Az intézmény a kovetkez6 tinnepélyeket, megemlékezéseket tartja:

Iskolai tinnepélyek, rendezvények:
e tanévnyito linnepély,
e megemlékezés az aradi vértanukrol,
e megemlékezés az 1956-os forradalomrol és szabadsagharcrol
e megemlékezés az 1848-49-es forradalomrol és szabadsagharcrol
e ballagés

e tanévzaro linnepély
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Ezen iinnepélyeken elvart az alkalomhoz illo megjelenés!

Megemlékezések:

o vilagnapok (viz, fold, madarak-fak napja, stb.)

e advent

e Mikulas

e farsang

o akoltészet napja

e anyak napja

o Nemzeti Osszetartozas Napja (V1. 04.)

e kommunista és egyéb diktatirdk aldozatainak emléknapja (11.25.)

¢ holokauszt aldozatainak emléknapja (IV.16.)

10.2. Iskolai hagyomanyok

Tanévnyito tinnepély Szeptember 1.
Hulladékgytijtés 1-8. osztalyok
Szeptember

Sziiloi értekezletek szilok, nevelok
Galambkiallitas-rajzpalyazat
Oszi kirandulas Oktober

1-8. osztalyok
Tuzokfutas

neveldk
KGYTK
Komplex angol nyelvi verseny
Szinhézlatogatas
Nyilt 6rak fels6 tagozat Folyamatos
Egészségligyi vetélkedd also tagozat
Marton-nap
KRESZ veté¢lkedd (GYIK kupa) 2. osztalyok
. . . December
Feny6 tinnep-iskolai, nyugdijas 1-8. osztalyok
Klubdélutanok, bolhapiac
»EZ+AZ” Karacsonyi forgatag
Karacsonyi kézmiives foglalkozas also tagozat
December
felso tagozat
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Mikulasnapi rendezvények, ajandék-
készités ovodasoknak

Karacsonyi miisor az 6vodasoknak

Nyilt 6rak

Palyavalasztasi sziildi értekezletek

tanulok

telepiilés lakoi

Decembertdl

folyamatosan

Farsang

Tanulmanyi versenyek
Iskolahivogatd

Kalmar napok

Kalmar helyesiré verseny

Szép magyar beszéd (Kazinczy-verseny)

szilok, nevelok

tanulok (3-8. évf.)

Februar

Aranyceruza helyesirasi verseny

also tagozat

Marcius

Vers- és prozamondo v. teriileti
Husvéti manudlis mithelyek
Aranyszdj sz&p olvasasi verseny

Hulladékgytijtés

1-8. évfolyam

telepiilés ovodai

Aprilis

Szavalo-nyelvi- és sportversenyek
Herman Ott6 természetism. verseny
Iskolagaléria

Multikulturalis versenyek
Madarak-fak napja

Gala

Gyermeknap

Anyak napja

Osztalykirandulasok

DOK-nap

Ballagas

Tanévzard

1-8. évt.

Majus

Junius
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11. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskolai egészségiigyi ellatas az iskolaorvos, a gyerekorvos, a fogorvos €s a védono egyiittes
szolgaltatdsabol 4all. A munka megszervezésénél az intézmény torekszik a folyamatos
kapcsolattartasra, a tanulok egészségi allapotdnak figyelemmel kisérésére, az esetleges

problémak jelzésére a sziilok, szakorvosok ¢és a védond felé.

11.1. Az iskolaorvos évenként ismétlodo feladatai

Elvégzi az intézmény didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyeletét, a tanuldk évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalatat. Probléma esetén a tanulét gondozésba veszi. A
testnevelési orakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba valo besorolast szeptember hdnapban elvégzi. Végrehajtja a sziikséges
és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi intézkedések végrehajtasat.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond segitségével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges orvosi vizsgalatokon
részt vegyenek.

Az iskolafogaszati feladatokat a (gyermek) fogorvos latja el. Minden évben elvégzi a tanulok

fogaszati szlirdvizsgalatat és a sziikséges kezeléseket.

11.2. Az iskolai védono feladatai

A védéné munkajanak kozvetlen irdnyitdja az iskolaorvos. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat
megeldzo ellendrzé méréseket. Negyedévente, illetve sziikségszerlien elvégzi az iskola minden
tanulojanak tisztasagi vizsgalatat. Feladata a diaksag korében sziikséges felvilagosito,
prevencidos ¢és egészségneveld munka, osztalyfonoki orakon eldadasokat tart az
osztalyfonokokkel egyiittmilkddve, az osztalyfénoki tanmenet szerinti témakban. Kapcsolatot

tart az iskolai ifjusdgvédelmi feleldssel, a gyermekjoléti szolgalattal €s a csaladsegitdvel.

11.3. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamdra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon

kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
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szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatéasa alatt all, nem engediink be.

A nemdohéanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl szolo
torvény 4.§ szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért

felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

11.4. Intézményi védo6-0vo eldirasok, gyermekbalesetek megelozése

A tanulénak joga van ahhoz, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben biztonsdgban ¢&s
egészségben neveljék.

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szlikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szilikséges intézkedéseket

megtegye.

11.5. Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset

megel6zésével kapcsolatosan

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat,
valamint tlizvédelmi szabalyzat a tlizriadé és bombariado terv rendelkezéseit.

b) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hdzirend balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili
esemény esetén (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa) a sziikséges
teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét, a tanulok kdotelességeit a
baleset megeldzésével kapcsolatban.

C) A balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be
kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok
elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

d) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orak (testnevelés, fizika, kémia, technika)
baleset-megel6zési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

e) Az intézmény vezetdi a biztonsagos és egészséges munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi szemlék (ellendrzések) keretében rendszeresen ellendrzik. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat a szemlék rendjét és az ellendrzésbe

bevont dolgozodkat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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11.6. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Elsésegélydobozt kell elhelyezni a nevelO6i és az igazgatdi szobdkban. A sériilt tanulot
elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni. Minden tanul6i balesetet,
sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek, ill. a tagintézmény-vezetonek.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartojanak.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran 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
hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A harom napon tal  gyogyuld  sériilésekr6l az  eldirt  nyomtatvanyon

(http://db.okm.gov.hu/baleseti) elérheté baleseti nyilvantartd kitoltésével kell elkésziteni a

jegyzokonyvet.

11.7. RendKiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, melynek bekovetkeztét eldre nem lehet latni (tliz,
természeti katasztrofa, bombariado, stb.) Ilyen esetén az épiilet kiiiritését, a sziikséges
intézkedések megtételét az intézmény altal készitett és szakhatosdggal véleményeztetett
tlizriad6 és bombariadd terv eldirdsa szerint kell elvégezni. Intézkedést a székhelyen levo
iskoldban, az intézményvezetd hozhat. Akadalyoztatasa esetén a SZMSZ-ben szabalyozott
helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiiré esetekben a kozvetlen veszély
elharitasara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden tole telhet6t megtenni, amelyrol
beszamol az intézmény vezetdjének.

A tlizriado tervben meg kell hatarozni: a rendkiviili esemény jelzésének modjat, a dolgozok,
tanulok riasztasanak tervét. A dolgozok rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit,
(kiiirités, mentés, rendfenntartds, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdosag — értesitése,
fogadasuk elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése), az iskola helyszinrajzat, az épiiletek
szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a
vesz€lyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi Ovezeteket, a tlizveszélyességi osztaly

feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).
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12. A tanodran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozéasokra val6 tanuloi jelentkezés onkéntes. A jelentkezés el6z0 tanév
majus 20-ig torténik és egy tanévre szol. A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a
tanuldi, a sziildi igényeket lehetdség szerint figyelembe kell venni.
A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikodésének idotartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban
szerepeltetni kell. A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat a tagintézmény-vezetd és a
helyettesek rogzitik a tandran kiviili 6rarendben terembeosztassal egyiitt.
A tanulok tandran kiviili foglalkoztatasat szolgald szervezeti formék, tevékenységek:

e napkozi otthon

e tanuldszoba

o szakkorok, énekkar

e sportfoglalkozasok (diaksport, versenysport)

e diakonkormanyzat

o a képességek differencialt fejlesztését szolgalé foglalkozasok

A tanodran kiviili foglalkozasokon a tanulok részvétele onkéntes, de a jelentkezés elfogadasa
utan nem modosithatd. Ezeket foglalkozasokat csoportokban kell szervezni, ahol a csoport

szam nem lehet kevesebb, mint 12 0.

12.1. Képességfejlesztéo napkozi
A napkdzis csoportok kialakitasdban elsérendli szempont a tagozat szerinti beosztas (also, felso,
sajatos nevelési igényl tanulok csoportja), ezeken beliil pedig az évfolyam szerinti csoportok,

illetve homogén csoportok kialakitasa.

A napkozis csoportok szamara lehetdleg a csoport létszamanak megfeleld alapteriileti,
egészségiigyi szempontbol kifogéstalan helyiséget kell biztositani. A helyiségek butorzata,
felszerelése célszerti, otthonos és baratsagos legyen. A napkozi milkddésének iddtartama
megegyezik a tanévével. A tanuldk foglalkoztatasa szorgalmi idében a tanitds befejezésétol
16%-ig tarthat. Munkanapokon 17%-ig feliigyeletet biztositunk, illetve addig, mig az utolso

gyermeket is elviszi a sziilo.
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Azokon a napokon, amikor a tanitds sziinetel, napkozibe a nevelGtestiilet mas tagjai is

aranyosan beoszthatok, figyelembe véve a munkakoriikkel jaro elfoglaltsagukat.

12.2. Tanuldszoba

Tanuloszobat a 7-8. évfolyamos tanulok részére szervezhetiink. Célja: a tanuldk 6nalld
tanuldsanak segitése, felzarkoztatasa, tehetséggondozasa.

A tanulészoba miikddési rendjét a fels6s munkakozosség dolgozza ki, s az
intézményvezetd hagyja jova. A tanuloszobai foglalkozasokat tartd tanarok feladata,
hogy a tanulokat segits€k az 0nall6 tanuldsi modszerek kialakitdsdban, az iskolai
tananyag elsajatitasaban.

Kiilon gondot kell forditanunk a hianyos felkésziiltségli és tehetséges tanulokra.

A tanul6szoba miikodési rendjét megsértd tanuld - a megfeleld fokozatok betartasaval -
kizarhato.

Az étkezésért a szilok kiilon jogszabalyban megallapitott téritési dijat fizetnek

Képességfejlesztd napkozi €s tanuldszobai felvételre jogosult minden gyermek:

Kiemelt figyelmet forditunk a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli tanulok felvételére.
Ebben nagy segitségiinkre vannak az ifjisagvédelmi feleldsok.
A felvételi kérelmek elbiralasat, az egyes csoportok beosztasat szeptember elsd hetében

végezziik, melynek eredményérdl tdjékoztatjuk a sziiloket.

12.3. Szakkorok, énekkar

A tanulok igényének és az iskola lehetOségének figyelembevételével szakkorok
szervezhetok.

A szakkorvezetd a szakkor miikodéséért szakmailag és pedagogiailag felelds.

A szakkor munkatervét és miikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el, s az igazgato
hagyja jova. A szakkorok inditdsardl a szakmai munkakodzosség €s a sziiloi kozosség
véleményének meghallgatdsaval az igazgaté dont. Az ingyenes szakkorok legkésobb

oktoberben kezdddnek és tanév végéig tartanak. A foglalkozas iddtartama 45 perc.
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A szakkorok miikodésének rendje
e Szeptember 1-jét61 kezdddhetnek, s a tanév végéig tarthatok (a sziinetek kivételével).
e Minden évben az iskola munkaterv és a tantargyfelosztas részletesen tartalmazza az
iskolai koltségvetés miikodo szakkoreit.
o Koltségvetésbdl elsdsorban azokat tamogatjuk, amelyek a kozéptava pedagdgiai

koncepcionk célkitlizését segitik.

Sportfoglalkozasok:

e A diaksport foglalkozasok naponta a tanitas befejezésétol 20.00 oraig szervezhetok.

12.4. Gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

o Gyogytestnevelési  foglalkozdsokat szerveziink a szakszolgalat segitségének
igénybevételével.
e Konnyitett testnevelésre utalt tanuldknak a testnevelési oOrdkon differencialt

foglalkozasokat tartunk.

12.5. Képességek differencialt fejlesztését szolgalo foglalkozasok
A képességek differencialt fejlesztésére foglalkozasokat szerveziink a helyi tanterv szerint és a

SNI tagozaton a Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan.

A képességfejleszté napkozi és a tanulészobai foglalkozasok miikodési szabalyai, a
felvétel elvei

A napkozis foglalkozas és a tanuldszoba a tandrakra vald felkésziilés, a pihenés, a jaték, a
szabadido hasznos eltoltésének szintere.

Minden tanuld joga, hogy napkozi otthoni vagy tanuldszobai ellatdsban részesiiljon. Az els6
osztalyos tanulok felvételét a beiratkozas alkalmaval, a 2-8. osztilyos tanulokét az utolsd
tanitasi napig kérheti a sziild. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését. A sziild irasbeli kérésre tanév kozben kiveheti a gyermeket a
napkozibdl, ha azt az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd, intézményvezeto-helyettes,
tagintézmény-vezetd helyettes, illetve osztalyfonok engedélyezi.

A napkozis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet az osztalyban tanito neveld engedélyével. Rendszeres kiilonorai elfoglaltsag,

illetve tavollét miatt a sziild kérelmet nytjthat be az iskolanak, melyet az intézményvezeto,
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illetve tagintézmény-vezetd biral el az osztalyfonok javaslata alapjan, szem el6tt tartva a
gyermek iskolai eldémenetelét és magatartasat.

A fizetési kotelezettség elmulasztasa, sorozatos fegyelmezetlenség, agressziv viselkedés,
kozosséget bomlaszté magatartas, igazolatlan hianyzas, engedély nélkiili tdvozas miatt a tanuld
kizarhato a tandran kiviili foglalkozasokrol.

Az 1-6. évfolyamon egész napos nevelés és oktatds zajlik. A nevelést és oktatast a kotelezo
tanorai foglalkozasok, a nem kotelezé tanorai foglalkozasok, a napkozis foglalkozasok, a
mindennapos testedzés foglalkozdsai idokeretében kell megszervezni, oly modon, hogy a
délelotti €s a délutani tanitasi idészakban biztositva legyen a tanuldk részére az 1j ismeretek,
tananyagok, kovetelmények elsajatitasa, a kovetkezd tanitdsi napokra torténd felkésziilés,

tovabba a mindennapi testedzés.

13. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok

13.1. Szakkorok, sportkorok, tantargyi el6készitok, miivészeti foglalkozasok,

énekkar

A szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a tantargyfelosztas lehetdségeinek figyelembe
vételével, a munkakdzosség-vezetdk javaslata alapjan lehet inditani. A szakkorokre jelentkezni
az osztalyfonokoknél, illetve a szakkort vezetd tandrnal lehet. A jelentkezés egész tanévre szol.
A szakkorok vezetdit az intézményvezetd, ill. a tagintézmény-vezetd bizza meg. A foglalkozas
elére meghatarozott tematika alapjan torténik. Errdl, valamint a 1atogatottsagrol szakkori naplot
kell vezetni. Foglalkozast vezethet az is, aki nem az intézmény pedagogusa. A szakkdrok
minden év szeptember 1-jétdl, illetve oktober 1-jétdl a tanév végeig mitkddnek. A kozoktatasi
torvényben szabalyozott modon lehetdség van olyan tanoran kiviili foglalkozasok szervezésére,
amelyért a tanulok téritési dijat fizetnek.

Intézménylinkben jelenleg is miikodik a 2003. jalius 29-én alakult Kalmar DSE. Az egyesiilet
célja: a balmaztjvarosi ndi kézilabda sport miikddtetetése €s utanpotlas nevelése, az egészséges
¢letmodra nevelés eldsegitése. Ezen célok érdekében felvallalja az egyes sportagak utanpotlas

nevelését, tehetséggondozast, felvallalja a szabadiddsport, tomegsport tevékenység biztositasat.
13.2. Iskolan kiviili programok

Az osztalyfonokok, a szaktanarok a tantargyi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka

elosegitése érdekében a kovetkez6 programokat szervezhetik: szinhaz-, mozi-,
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muzeumlatogatasok, klubdélutan, kirdnduldsok, taborok, erdei iskola, DOK programok. A
programok tervezett helyét, idejét a munkatervben rogziteni kell.

A sziilok szamara kiadast jelentd programon vald részvételre a tanuld nem kotelezhetd. A
programok koltségeit az osztaly sziiléi munkakdzosségének meghallgatasaval ugy kell
megallapitani, hogy azok a sziil6ket csak a legsziikségesebb mértékben terheljék, a tanulok

lehetdség szerint anyagi okok miatt ne maradjanak tavol a programokroél, latogatasokrol.

13.3. Korrepetalasok, egyéni felzarkoztato és egyéni fejleszto foglalkozasok
A sziilével torténd egyeztetés alapjan az arra raszoruld tanulok sajat érdekiikben vesznek részt
a foglalkozasokon. Céljuk az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. Az egyéni fejleszté foglalkozéasokat tartd pedagdgusokat egy megbizott
gyogypedagogus fogja 6ssze, akinek feladata, hogy segitse a munkéjukat.

13.4. A tanulmanyi és sportversenyek, iskolan beliili és kiviili palyazatok
Minden — a nevelGtestiilet altal elfogadott - verseny, vetélkedd a tanév elején meghirdetendd,
melynek szerepelnie kell az éves munkatervben. A tanulok felkésziilése egyéni, de ehhez a
szaktanar segitséget nyujt.

A vetélkeddk, szemlék, palydzatok iskolai forduloit — a tanoran kiviili tevékenység részeként —
a tanitasi oran kiviil kell megszervezni. A teriileti, megyei €s az orszagos fordulora tovabbjutott
tanulokat az intézményvezeto, ill. a tagintézmény-vezetd a verseny idejére mentesiti a tanitasi
orékon valo részvétel alol.

Az intézményvezetd minden esetben gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, megyei, helyi vagy
hazi versenyeken gydztes, illetdleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész
iskolakdzdsség megismerje, becsiilje. A tanulményi és sportversenyeken, a szakkdrokben
végzett kiemelkedd teljesitmény, vetélkeddn, palyazaton elért siker esetén, tanév végén az

iskola anyagi lehetdségeinek fliggvényében jutalomban részesiti a tanulot.

13.5. Hit- és erkolcstan

Az iskola épiileteiben a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstanoktatast
szervezhetnek. A hit- és erkdlcstan 6ran vald részvétel a tanuld szamara kotelezéen valaszthato.
Megfelel létszdmt foglalkozashoz az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva tantermet
biztosit. A fiatalok hit- és erkodlcstan oktatasat az egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktato

végzi.

64



p— B Balmaziijvarosi Altalinos Iskola
\\ [ 4060 Balmaztjvaros, Dozsa Gyorgy u. 17-23.
— @ 52/580-562 e-mail: titkarsag@balmazdozsa.hu

13.6. A mindennapi testedzés formai
Az intézmény a tanulok szdmara a mindennapos testedzést a kdtelez6 tanodrai testnevelés oran
¢s a szabadon valaszhat6 tanoran kiviili foglalkozasok, uszasoktatas, néptancoktatas keretében

biztositja.

14. A dokumentumok nyilvanossaganak rendje, a tajékoztatas

formai, a tajékoztatas kérésének modja

Az intézmény koteles valamennyi alapdokumentumat nyilvanossagra hozni.
Ezek a kovetkezok:

e Pedagodgiai Program,

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

e Hazirend,

A nyilvanossagra hozatal modja:

A dokumentumok megtekinthetdek az intézményvezetdi és helyettesi, a tagintézmények
irodaiban és konyvtaraiban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Jelen dokumentumokat az iskola teriiletérdl kivinni nem szabad, kivéve jovahagyas vagy

szakértoi vizsgalat esetén.

Az iskolaval jogviszonyban all6 tanul6 sziildjének (torvényes képviseldjének) jogaban all a
gyermeke értékelését tartalmazo osztalynaploba az osztalyfonok (szaktanar) vagy intézmény

vezetdi jelenlétében betekinteni — fogaddoran vagy elézetesen egyeztetett idépontban.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket Onalld

szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ-tdl fliggetleniil modosithatoak.
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15. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a neveldtestiilet modosithatja a

sziil61 munkak6zosség, intézményi tanacs, €és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovdabbi rendelkezéseket,

szabalyzatokat hasznalunk az intézményben.

Iratkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzat

Bélyegz6 kezelési szabalyzat

Belsé ellendrzési szabalyzat

Kulcs-és kodkezelési szabalyzata
Kockazatkezelési szabdlyzat — Munkabiztonsagi kockéazatértékelés
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat
Szabalytalansagok kezelésének rendje
Szabalyzat a nem dohanyzok védelmérdl
Sziil6i szervezet mikddési szabalyzata

Intézményi Tandcs miikddési szabalyzata

E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSz véltoztatasa nélkiil modosithatok.

Balmazujvaros, 2021. oktober 5.

Nadasdiné Kerekes Erzsébet

intézményvezetd
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Nyilatkozat

A Balmazujvarosi Altalanos Iskola nevelétestiilete 2021. oktober 5. napjan tartott értekezletén

jelen Szervezeti és mitkddési szabalyzatot elfogadta.

Hitelesit6 nevel6testiileti tag

Nyilatkozat
A Balmazijvarosi Altalanos Iskola Sziilési Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és mukodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Balmaztjvaros, 2021. oktober 5.

a Sziil6i Munkako6zosség elndke

Nyilatkozat
A Balmazujvarosi Altalanos Iskola Didkénkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aladirasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt

véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Balmaztjvaros, 2021. oktober 5.

a didkonkormanyzat vezetdje
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Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezést nem tartalmaz. A szervezeti és miikodési szabalyzat vonatkozaséban a
Hajduboszorményi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartoja és mitkddtetdje
egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult
vezetdje a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat

jovéahagyja.

Hajduboszérmény, 2021. oktober 5.

To6th Lajos Arpad
tankertileti igazgatd
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MELLEKLETEK
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BALMAZUJVAROSI ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

Balmazujvaros, Dozsa Gyorgy u. 17-23.

Konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

2021
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagbdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a kdnyvtar gyilijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejii
foglalkoztatdsdra, tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld
idépontban a nyitva tartas

e Dbiztositasa, rendelkezik a kiillonb6zé informacidohordozok hasznalatdhoz, a konyvtar
miikodtetéséhez

e sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez sziikséges eszkdzokkel

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar az oktaté-neveld munka eszkdztdra, szellemi bazisa. Gylijtékorének
igazodnia kell a kiilonb6zd tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez. Az iskolai konyvtar alap- €s kiegészitd feladatai a 20/2012

(VII11. 31.) EMMI rendeletben megfogalmazottak szerint:
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Alapfeladatok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar Kiegészito feladatai:

az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tajekoztatds nyljtasa az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat ellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasair6l, mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciodcserében.

kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuldknak.

3. Konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést kell vezetni,
az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
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szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informéciogytiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

4. A konyvtarra vonatkozo adatok

Azonositd adatok

Elnevezése: Balmazujvarosi Altalanos Iskola Kényvtara

Feladatellatasi helyek:

Székhelyintézmény: 4060 Balmazajvaros, Dozsa Gy. u. 17-23.
Tel./fax: 06-52/580-562

Létesitésének idépontja: 1965
A konyvtar bélyegzdje:

Atméréje 45 x 33mm, ovalis alaki
Balmazujvarosi Altaldnos Iskola Konyvtara
Leltari szam:

4060 Balmaztjvaros, Dézsa Gy. u. 17-23.

Kalmar Zoltan Tagintézmény: 4060 Balmazajvaros, Moricz Zsigmond u. 1-3.

Tel., fax: 06-52/580-543

Létesitésének idopontja: 1985
A konyvtar bélyegzdje:

Atméréje 45 x 33mm, ovalis alaki
Balmazujvarosi Altalanos Iskola Kényvtara
Leltari szam:

4060 Balmazjvaros, Moricz Zsigmond u. 1-3.

Bocskai Istvan Tagintézmény: 4060 Balmaztjvaros, Hortobagy u. 12.
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Tel., fax: 06-52/370-082
- Létesitésének idOpontja: 1960-as évek
- A konyvtar bélyegzoje:

Atméréje 45 x 33mm, ovalis alaki
Balmazujvarosi Altaldnos Iskola Konyvtéara
Leltari szam:

4060 Balmazujvaros, Hortobagy u. 12.

Médszertani kozpontja:

Oktatasi Hivatal Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont Konyvtara

A Balmazujvarosi Altalanos Iskola Konyvtara fenntartasat a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont az iskola koltségvetésében biztositja.

Modszertani, szakmai segitséget a Hajdu-Bihar Megyei Pedagdgiai Intézet Konyvtaratol
kapunk.

A konyvtarunk mikodését az iskola igazgatoja altal kijelolt helyettese ellendrzi.
5. Gylijteményszervezés
A konyvtar allomanyat folyamatosan és tervszerlien gyarapitjuk a pedagéogusok és a tanulok

1étszamanak, az iskola pedagogiai programjanak és helyi tantervének megfelelden.

A gyarapitas forrasai:

Vétel: Konyvtarellato
Konyvesboltok, Kiadok, OKSZI

A gyarapitasért a konyvtaros felelds, hozzdjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara senki

sem vasarolhat dokumentumokat.

Allomdnyba vétel:

- A tartds megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil cimleltarba vessziik.
- A gyorsan avulo, vagy kotészetileg gyenge dokumentumokrol brosura nyilvantartast

vezetink.
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Alloményapasztés

Evente legalabb egy alkalommal a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM szam egyiittes rendelet alapjan.

6. Az allomany védelme

Jogi védelem

1. Az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egylittes megléte alapjan
torténik.

2. A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok elvesztésével, vagy megrongéalasaval
okozott karért (a konyv forgalmi értékének megfelelden).

3. A tanulok és a dolgozdk tanuldi, ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozds rendezése utin lehet megsziintetni. (amennyiben mulasztds torténik, a
kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség)

4. A konyvtar kulcsa: 1 a konyvtarosnal, 1 a konyvtart takaritd hivatalsegédnél, 1 az
irodaban a pancélszekrényben van.

5. A konyvtaros tandr tartds tavolléte esetén helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel

tartozik. Feleldsségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.

Fizikai védelem
1. A konyvtar helyiségében betartatjuk a tlizrendészeti szabalyokat.
A kozelben poroltot helyeztiink el.
2. Biztositjuk a konyvtar tisztasagat.

7. A konvvtarallomany elhelvezése

1. Feladatellatasi helyenként:

Dézsa Gyorgy utca 17-23.:

A konyvtar alloméany 100%-a szabadpolcon van a konyvtarban, osztalytermekben, igazgatoi
irodaban, a hangkazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, DVD-ROM-ok, VHS-kazettak,
digitalis tananyagok a konyvtarban zart szekrényben.

A kényvtar kdlesonzdje, olvasdja, raktira egy 80 m? teriiletii terem.
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Moricz Zsigmond utca 1-3.:

A konyvtar allomany 80%-a szabadpolcon van a kdnyvtarban, osztalytermekben, igazgatoi
irodaban, a hangkazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, DVD-ROM-ok, VHS-kazettak,
digitalis tananyagok a kdnyvtarban vannak elhelyezve.

A konyvtar kolesonzéije, olvasoja, raktara egy 25 m? teriiletii terem.

Hortobagyi at 12.:

A konyvtar allomany 100%-a szabadpolcon van a konyvtarban, osztalytermekben, igazgatoi
irodaban, a hangkazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, DVD-ROM-ok, VHS-kazettak,
digitalis tananyagok a kdnyvtarban zart szekrényben.

A kényvtar kdlesonzdje, olvasoja, raktara egy 58 m? teriiletii terem.

2. Raktari rend
Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése a konyvtarban
- konyvéllomany: kézi konyvtar
ismeretterjesztd irodalom
szépirodalom
- pedagogiai gylijtemény

- nem nyomtatott dokumentumok

Szépirodalom betlirendben

Ismeretterjesztd, tudomanyos irodalom szakrendben

Dézsa Gyorgy utca 17-23.:
Az éllomany feltdrasa folyamatosan torténik a Szirén integralt konyvtari rendszerrel, mely

folyamat fligg az iskolai koltségvetéstdl €s a konyvtaros munkaidejétol.

Moricz Zsigmond utca 1-3.:

Betlirendes katalogust kellene kialakitani a konyvtarban. (Raktari, cim szerinti, illetve szerzdi
katalogust). A jovo Utja azonban ma mar nem a mechanikus feltdrds, hanem a szamitogépes
feldolgozas. Ennek a megvalositasi idépontja az iskolai koltségvetéstdl és a konyvtaros

munkaidejétol fiigg.
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Hortobagyi ut 12.:

Bettirendes katalogust kellene kialakitani a konyvtarban. (Raktari, cim szerinti, illetve szerzoi
katalogust). A jovo Utja azonban ma mar nem a mechanikus feltdras, hanem a szamitogépes
feldolgozas. A konyvtarnak mar rendelkezésére all a Szirén integralt konyvtari rendszer. Ennek

a megvalositasi idopontja az iskolai koltségvetéstdl és a konyvtaros munkaidejétol fiigg.

Zaradék:
A szabdlyzat gondozésa, javitasa a jogszabalyok, illetve az iskola milkddésére vonatkozd
szabalyok valtozasa esetén a konyvtaros tandr feladata az intézményvezetd tajékoztatisa

alapjan.

Balmazujvaros, 2021. oktober 5.

feladat ellatasi helyek: konyvtarosok:

Doézsa Gyorgy utca 17-23. Molnarné Szabd Aniko
Moricz Zsigmond utca 1-3. Barat Akos

Hortobagy ut 12. Varga Erika
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Konyvtar gyujtokori szabalyzata

BALMAZUJVAROSI ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

Balmazujvaros, D6zsa Gyorgy. u. 17-23.

2021
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1. A konyvtar gyijtokorét meghatarozo ténvezok

Altalanosan képz6 8 osztalyos altalanos iskola
A telepiilésen 1 kozépiskola, 2 altalanos iskola mitkodik.
Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és elfogadott

pedagdgiai program hatarozza meg.

2. Gyiujtokor a konyvtar funkcidja szerint

Fo gytijtokor az alapfeladatoknak megfelelden:

kézi- és segédkonyvek

szépirodalom a helyi tantervhez

meghatarozott hazi olvasmanyok

a tanitott tantargyak szakirodalma

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

munkaeszkozként hasznalatos segédletek

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd ismeretterjesztd vagy
szépirodalom

pedagodgiai kiadvanyok

aktualis témak irodalma (iskolai tlinnepségek, megemlékezések, vetélkedok,
versenyek megszervezéséhez sziikséges dokumentumok)

helytorténeti kiadvanyok

az iskola torténetével, €letével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok
audiovizualis modszertani anyagok

a tanorakon hasznalhat6 hanglemezek, kazettak

CD-k, CD-ROM-o0k

videokazettak

DVD-k, DVD-ROM-k

digitalis tananyagok

id6szaki kiadvanyok

Mellékgytijtékor

crer

a varosi konyvtarbol szerezziik be.
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3. A konyvtar allomany egységei

a., kézikonyvtar

b., ismeretkozl6 irodalom
c., szépirodalom

d., pedagogiai gytijtemény
e., konyvtari szakirodalom

f., hivatali segédkonyvtar

4. A gviijtokor formai oldalrol

frasos, nyomtatott dokumentumok:
Konyv, brostra, periodikum, tankdnyv, kézirat.
Nem nyomtatott ismerethordozok:
Audio, vizualis, AV-dokumentum, szamitégéppel olvashaté dokumentumok, digitalis

tananyagok.

5. Foldrajzi, nyelvi idohatarok

Gyljtjiik a Magyarorszdgon, magyar nyelven megjelend kurrens dokumentumokat és az idegen
nyelv (német, angol, etnika) tanuldsdhoz sziikséges dokumentumokat. Az iskolai konyvtari

allomany tekintetében idohatarok nincsenek, tartalom alapjan dontiink a beszerzésrol.

6. A gyiijtés szintje és mélysége az egyves allomanycsoportokban

A, Kézi- és segédkdnyvtari allomany (prézens anyag)

Teljességre torekvoen gytijtjiik az:

- altalanos és szaklexikonokat,

- enciklopédidkat,

- szotarakat,

- fogalomgytijteményeket,

- kézikdnyveket, 6sszefoglalokat.
Vilogatéssal gytijtjiik:

- életrajzi lexikonokat,

- monografidkat,

- név- és cimlistakat, évkonyveket, adattarakat,

- atlaszokat,

- tankOnyveket,
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tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat.

B, Szépirodalom (kdlcsondzhetd)

Teljességre torekedve gytjtjiik:

a helyi tantervben meghatarozott — a magyar irodalom bemutatasara szolgalo
antologiakat,

a hazi és ajanlott olvasmanyokat,

a tananyagban szerepl6 kortars szerzok miveit,

a magyar ¢és a vildgirodalom klasszikusainak miiveit.

Vilogatéssal gyiijtjiik:

a nemzetek irodalmat bemutat6 klasszikus €és modern antoldgidkat,

a magyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet reprezentald miiveket,

regényes életrajzokat, torténelmi regényeket,

az iskolaban tanitott (német, angol) nyelvek oktatasdhoz megfeleld olvasmanyos
irodalmat,

a kiemelkedo, kiilonos tarsadalmi érdeklodés altal kisért muveket.

C, Ismeretk6z10 és szakirodalom (kdlcsondzhetd)

Teljességre torekedve gytijtjiik:

az iskolaban oktatott tantargyak kovetelményeihez igazodd szakirodalmat,
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglalokat,

munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket, illetve munkaeszkoz jellegii
segédleteket (szotarakat, hatarozokat, tablazatokat, feladatgytijteményeket).

az egyes tudomanyok, kultira, a hazai és az egyetemes miivészettorténet alapszintii
Osszefoglaloit, a tanulokat érintd pdalyavalasztdsi dokumentumokat, felvételi

kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat.

Valogatassal gytijtjiik:

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kézépszintli ismeretkdz1o
irodalmat,

apedagogusoknak a szaktargyi orakra valo elmélyiilt felkésziilést biztositdé miiveket,
a szakirodalom igen nagy érdeklddéssel kisért ijdonsagait,

helytorténeti, miivelddéstorténeti és pedagdgiai jellegli munkékat,

az angol, német nyelv elsajatitasat segitd idegen nyelvii segédleteket.
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D, Elkiilonitett dllomanyrészek: (prézens anyag, ill. a dolgozok, pedagogusok kolesondzhetik)

Teljességre torekedve gyiijtjiik:
- pedagogiai, pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- anevelési-oktatasi cél megvalositasat szolgald szakirodalmat,

- az egyes tantargyak, miiveltségi terliletek mddszertani kiadvanyait,

- az iskola ¢életével, mukodésével, torténetével kapcsolatos dokumentumokat

(szabalyzatok, évkonyvek, sajtocikkek, fotok stb.).
Valogatva gyiijtjiik:
- az alkalmazott pedagogiai, illetve 1élektani, szocioldgiai miiveket,
- szociografiai, statisztikai kiadvanyokat, iskolaval

jogszabalygytiijteményeket.

A konyvtaros segédkonyvtara:
Alapszinten:
- 0Osszefoglaldk, irdanyelvek, jogszabalyok,

- szakbibliografidk, 6sszefoglalo kézikonyvek,

kapcsolatos

- akonyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabvanyait tartalmazé segédleteket,

- az iskolai konyvtari munkéval kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat.

Vilogatva:
- akonyvtari, konyvkereskeddi, kiadoi katalogusokat,

- konyvtarhasznalati 6rdk modszertani dokumentumait.

Hivatali segédkonyvtar:

- az iskolavezetéssel kapcsolatos miiveket,

- munkaviszonnyal-, -renddel, -iddvel, bérezéssel stb. kapcsolatos jogszabaly

gylijteményeket,

- intézményi koltségvetéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos

dokumentumokat,

- aziskola pedagogiai dokumentumait.
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Nem nyomtatott dokumentumok

Valogatva:

- bizonyos tantargyak /idegen nyelv (német, angol), ének-zene/ oktatasahoz
rendszeresen felhasznalhatdé oktatd, illetve ismeretterjesztd hangszalagok és
lemezek, videokazettdk, CD-k, CD-ROM-ok, szamitogéppel olvashato
dokumentumok (rajz, biologia, kémia, foldrajz, hazi olvasmanyok stb), digitalis
tananyagok.

Erdsen valogatva:
- értékes szépirodalmi muvek,

- iskolai rendezvényeket segitd kiadvanyok.

7. A beszerzendd miivek példanyszamait az iskola tanuldinak €s a tantestiilet 1étszamanak
megfelelden allapitjuk meg. Meghatarozza még a példanyszamot az is, hogy a dokumentum

a konyvtar melyik gytijtokorébe tartozik.

Tipusonkent.
- hazi (kotelezd) olvasmany: 5 tanulonként 1 példany
- ajanlott olvasmany: 10 tanulénként 1 példany
- munkaeszkdzként hasznalt mlivekbdl 1 tanuldcsoportban 2 tanuléra 1 példany
- a szaktanarok 4&ltal kijelolt és altaluk az oktato-neveld munkaban felhasznalt
mivekbdl legalabb 3-4 példany,
- kézikonyvekbdl, pedagogiai szakirodalombol 1-3 példany
- mellékgytlijteménybe tartozo és egyéb kiadvanyokbdl is 1-2 példany

- nem nyomtatott dokumentumokbdl 1-1 példany
Megjegyzés: a fenti adatok a minimum példanyszamot jelentik, amelyek a beszerzési keret, a

palyazatok és egyéb gyarapitési lehetdségek szerint valtozhatnak.

Kiegészités: Ugyanazon mii Gijabb kiadasait kiegészitésként vasaroljuk meg.
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8. Zaradék

A Gylijtékori Szabalyzat a Balmazujvarosi Altalanos Iskola Konyvtara (Balmazujvaros, Dozsa
Gyorgy utca 17-23.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak része. A feladatok és rendeletek

valtozasaval a gylijtokor 6sszehangolasat a konyvtaros mindenkori feladatanak tekinti.

Balmazujvaros, 2021. oktober 5.

Feladat ellatasi helyek: Konyvtarosok:

Doézsa Gyorgy u. 17-23. Molnarné Szabd Aniko
Moricz Zsigmond u. 1-3. Barat Akos

Hortobagy u. 12. Varga Erika
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

BALMAZUJVAROSI ALTALANOS ISKOLA
KONYVTARA

Balmazujvaros, Dozsa Gyorgy. 17-23.

2021
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1.1. A konvvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik igénybe a konyvtarhasznélati

szabalyzat betartdsa mellett. A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

1.2. A konyvtarhasznalat modjai:

- helyben hasznalat,
- kolcsonzés,

- csoportos hasznalat.

1.2.1. Helyben haszndlat
A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell biztositania.
A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia:

1. az informécidhordozdk kozotti eligazodasban,

2. az informaciok kezelésében,

3. aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

4. atechnikai eszk6z0k hasznalataban.
A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsban nem kell
rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

1. olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

2. kiilon gytijtemények (AV anyagok, muzealis dokumentumok stb.).

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

1.2.2. Kélcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanér tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumo(ka)t kdlesonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kolesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzésben levd dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasdi igények

indokolt esetben kiilsé forrasbol elégithetdk ki.
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Tanévenkenti kolcsonzés iddintervalluma iskolankban:

Tanuldi kdlesonzés: szépirodalom: 2 hét

ismeretterjesztd irodalom: 1 hét

A tanuldk egyidejiileg 1 db dokumentumot kolcsondzhetnek, melynek kolcsonzési ideje a

konyvtaros tanarral vald egyeztetés utan sziikség estén hosszabbithato.

Pedagbgus kolcsdonzés:

A konyvtaros tanar altal meghatarozott idOpontig vissza kell hozni a pedagogus altal
kolesonzott dokumentumokat.
Mind a pedagogus, mind pedig a tanuld a tanév végeztével koteles visszaadnia a kdlesonzott

dokumentumokat a kdnyvtarnak attol fiiggetlentil, hogy mikor vitték ki.

1.2.3. Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros-tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasdhoz.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 0sszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

1.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

1.3.1 Informadcioszolgaltatds
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacidszolgaltatas alapja:

1. a gylijtemény dokumentumai,
2. akonyvtar adatbazisa,

3. mas konyvtarak adatbazisa.
1.3.2 Témafigyelés

A konyvtaros tanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuldi

palyamunkdk, neveldtestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elékészitéséhez.
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1.3.3. Irodalomkutatas
A konyvtaros tanar a tantargyi programok (mikrotantervek) elkészitésénél €s a konyvtarra épiild
szaktargyi ordk elOkészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek

kés6bbi gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzi.

1.3.4. Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanld bibliografiak szaktanaroknak /
tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

A forrasanyagok értékelése, kivalasztasa mindig a pedagodgiai program oktatasi-nevelési

céljainak fiiggvényében torténjék.

1.3.5. Masolatszolgaltatas

Az adott targyi feltételeken beliil az iskolai gylijteményben megtalalhaté dokumentumokrol —
az idevonatkozo6 jogszabalyok figyelembevételével — masolatot is készithet a konyvtaros tanar.
A reprografiai Gton eldallitott anyagokat (oktatédsi segédletek) is meg kell Orizni, de leltdrozni
¢s katalogizalni nem sziikséges.

Az anyagok masolatat kolcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként hasznalhatok.

1.3.6. Letétek telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban,
tanuloszobdban, napkozi otthonban, tagiskoldban stb. A letéti allomanyt a tanév elején veszik
at ¢és a tanév végén adjak at a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi
felelosséggel tartoznak.

Az allando letétek tanévenkénti dtadasa-atvétele csak személyi valtozas esetén sziikséges.

A letéti allomany nem kdlesondzheto.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

1.4. Konyvtari nyitva tartas

A mellékletben a feladatellatasi helyenként.
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1.5. Allomanyvédelem

1.5.1. Az allomany jogi védelme

A kolesonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy ¢és elvesztésével okozott karért (a konyv forgalmi értékének megfelelden).

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel oldja meg, a
tankonyvet addig az idopontig kell a tanulo6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell
tenni, a tanul6i jogviszony alatt.

Ebben az esetben is kdoteles a kiskoru sziilje a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmaz0d kart megtériteni.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritése
az adott dokumentum mindenkori forgalmi értékének megfeleléen, az amortizacidos ido
mértékének figyelembevételével, annak aranyaban torténik.

Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv rendeltetésszerti hasznalatdbol szarmazo
értékcsokkenést.

A tanuldk és a dolgozo tanuld — és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést végzo
személyt terheli az anyagi feleldsség.

A szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A
dokumentumokért az dtvevd szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely

vagyonvédelmi szempontbol dokumentumtéarolasra alkalmas.

1.5.2. Az dllomany fizikai védelme

A konyvtaros tanar jelzi az intézményvezetd felé, ha a konyvtar helyisége, és annak allomanya
nem rendeltetésszerlien van hasznalva, sériilésnek van, vagy volt kitéve.

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznalni tilos.

Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

Balmaztjvaros, 2021. oktober 5.

Feladat ellatasi helyek: Konyvtarosok:

Dozsa Gyorgy u. 17-23. Molnarné Szabd Aniko
Moricz Zsigmond u. 1-3. Barat Akos

Hortobagy u. 12. Varga Erika
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Tankonyvtari szabalyzat

a tartos tankonyvek, tartos konyvek kezelésével kapcsolatosan

Balmazujvarosi Altalanos Iskola Kényvtara

Balmazujvaros, D6zsa Gyorgy. u. 17-23.

2021
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Tankonyvtari szabalyzat

A Kormény a 1265/2017. (V/29.) Korm. hatarozata értelmében a 2017/2018. évi tanévben az
ingyenes tankonyvellatast egy litemben vezeti be az 5-8. évfolyam tanuloi, és terjeszti ki a
kozépiskola 9. évfolyama szdmara. Az éallamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként
kezelenddk, tehat azokat az iskolai konyvtari alloményba nyilvantartasba kell venni, és azokat
az utolso tanitasi napon a tanulok kotelesek visszaszolgéltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol
valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankonyvek, valamint az

1. és 2. évfolyam Osszes tankonyve.

1. A tankonyvtar allomanya
A tankonyvtar dokumentumai a kdvetkezok:
e adidkok szdmara beszerzett tartds tankdnyvek
e cgyéb tankonyvek
o feladatgylijtemények, térképek, tanitasi segédletek

2. A tankonyvtar allomanyanak elhelyezése, kezelése
A tankonyvtar allomanyat a kolcsondzhetd allomanytdl elkiilonitve, zart szekrényekben
helyezziik el. Gyarapitasa évente a tankonyvrendeléssel egy id6ben, illetve év kdzben a tanari

kar javaslatai alapjan torténik

3. Az allomany kolcsonzése

3.1 Tanulok

Az iskola tanul6i minden tanév els6 hetében kapjdk meg az itt tarolt tartds tankonyveket. A
kolesonzés tanév végeéig szol. Utolso tanitasi héten kell a konyvtarba visszaadni a tankonyveket.

A jogosultak korét a mindenkori torvényi rendelkezések hatarozzak meg.

3.2 Pedagégusok

Az iskola pedagdgusai a tanulokhoz hasonléan egy tanévre kdlcsondzhetik ki a tankonyvtar
dokumentumait. Ezek a konyvek letétként keriilnek a pedagdégushoz. Tanév végén ezeket a
letéteket a konyvtarba vissza kell vinni, illetve a konyvtarossal egyeztetve lehetdség van a tobb

tanéves hasznalatra.
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Katalogus szerkesztési szabalyzat

Balmazujvarosi Altalanos Iskola Konyvtara

Balmazjvaros, Dozsa Gyorgy. u. 17-23.

2021
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltardasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

+ raktari jelzet

¢ bibliografiai és besorolasi adatokat

s ETO szakjelzeteket

¢ targyszavakat

1.1 A dokumentum leiras szabalvai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotes: ar

- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

¢ a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

+* cim szerinti melléktétel
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% kozremukodoéi melléktétel

¢ targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belsO elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartis a SZIREN konyvtari program segitségével folyamatosan
torténik.
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Balmazuajvarosi Altalanos Iskola

Iratkezelési szabalyzat

2021
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l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya
1.1. A szabalyzat az Balmazuajvérosi Altalanos Iskola esetében a nyilt iratok
e atvételének,
o készitésének,
e iktatdsanak,
e nyilvantartasanak,
e taroldsanak
e jrattarazasanak,
o sclejtezésének,

o levéltarba torténd atadasanak szabdlyait rogziti.

1.2. A gazdalkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési beszamolo
valamint az azt alatamaszté dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrdl sz616 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (A szamvitelrdl sz610, tobbszor

modositott 2000. évi C. torvény)
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.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELADATAI

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatdsa - a szervezeti tagozodasnak, valamint az

iratforgalomnak megfelelden - kozpontositott iratkezelési szervezetben torténik.

1. A szabalyzat elkészitése az alabbi jogszabdlyokon alapul:
- a kdznevelésrdl sz016, tobbszor modositott 1993.évi LXXIX. térvény;
- a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdekil adatok nyilvanossagardl szo16 1992.
évi LXIIL Torvény;
- a tobbszor modositott 20/2012 12.20. EMMI rendelet
- a kdzszolgalati jogviszonnyal 0sszefliggd adatkezelésre és a kozszolgalati

nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyokrol szol6 233/2001. (XII. 10.) Korm. rendelet,

Az iratkezelés médja: a Balmazijvarosi Altalanos Iskoldban hagyomanyos

2. Az iratkezelés feliigyelete
2.1. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az altalanos igazgatohelyettes latja el, aki
felelds azért, hogy a biztonsdgos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei

rendelkezésre alljanak.

2.2. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott igazgatohelyettes:

évente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

— intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésére,

— sziikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat,
— ellendrzi, hogy a személyes €s kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmérdl ¢€s kozérdekli adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagarol szo6lo 1992. évi LXIII. térvényben eldirtaknak;

2.3. Az igazgato altal kijelolt, az iratkezelést feliigyeletét ellatd igazgatohelyettest tartos

tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a gazdasagi ligyintézd helyettesiti.

98



p— B Balmaziijvarosi Altalinos Iskola
\\ [ 4060 Balmaztjvaros, Dozsa Gyorgy u. 17-23.

@ 52/580-562 e-mail: titkarsag@balmazdozsa.hu

1.
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, kiildemények dtvétele
1.1. Az intézménylink cimére vagy annak munkatirsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacioés eszkoz, illetve az Ttlgyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiilldemények atvételére jogosult:
a.) az intézmény vezetdje,
b.) az ,,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott
személy,
C.) az iratkezelést feliigyeld vezetd, illetve az altala megbizott személy,
d.) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,

e.) az iigyeletet teljesitd személy,

1.3. Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos

kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény vezetdjéhez.

1.4. A kiildemények atvételével megbizott, tgynevezett postai meghatalmazassal rendelkezd
dolgoz¢ feladata minden munkanapon a postastdl atvenni a kiildeményeket.
A postai meghatalmazdas kiadasarol és nyilvantartasarol a gazdasagi iligyintézd koteles
gondoskodni.

1.5. A postaatvevd az érkezett kiilldeményeket atadja az intézmény vezetdjének.

1.6. A hivatalos munkaidd lejarta utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat csak
az intézményvezetd altal megbizott ligyeletes veheti at. Az igy atvett kiildeményt
bontatlanul, a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor at kell adni az iskolatitkar

részére.

1.7. A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
— acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
— a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év0 azonositasi jel egyezOségét,

— az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,
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1.8. Az atvevd a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirdsdval és az atvétel datumanak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s a ,,siirgds” jelzést kiilldemények
atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni.

Térti vevényes kiildemények esetén gondoskodik a térti-vevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkez6 munkanap kezdetén az illetékes

iktatoegységnek iktatasra atadni.

1.9. Ha az tligyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt -

atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1.10. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrol vagy

mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt - jegyzokonyv felvétele mellett - értesiteni kell.

1.11. A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,siirgés” jelzési) kiilldeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzd iskolatitkar feladata az atiranyitott iratokrol

jegyzéket vezetni.

1.12. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiilldeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak. Az
iktatast végzO- iskolatitkdr a kiildemények bontdsat végzd rendelkezése alapjan - az

atiranyitott iratokrol koteles jegyzéket felvenni.
1.13. Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli

bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitdi szdmla stb.) az iktatast végzd iskolatitkar érkeztetd

bélyegzdvel latja el, és iktatas nélkiil tovabbitja a gazdasagi ligyintéz6hoz, stb.)
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2. A kiildemény felbontdsa
2.1. Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve felbontas nélkiil kell
tovabbitand6 ,,nem bonthatd” kiildeményeket az intézményvezetd bonthatja fel és latja el

érkeztetd bélyegzdvel.

2.2. A ,nem bonthat6” kiildemények kore:
— anévre sz6lo, maganjellegl,

— az ,s.k.” felbontasra szolo,

2.3. A ,,nem bonthat6” kiildeményeket minden esetben felbontas nélkiil kell a cimzetthez

tovabbitani.

2.4. Amennyiben a ,,nem bonthaté” kiildemény az intézményt érint6 hivatalos iratot tartalmaz,
a cimzett azt felbontds utan tartozik iktatds, illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal

az iktatast végzd iskolatitkdrhoz eljuttatni.

2.5. A szervezeti egységek szerint csoportositott, hivatkozédsi szammal ellatott és ajanlott
kiildeményként hivatkozasi szdm, illetve ajanlasi ragszam szerint, a tobbit pedig a felado
neve szerint kell bevezetni az egyes szervezeti egységek dtadokonyvébe vagy masolat és

annak atvételének regisztralasa, ellenjegyzése).

2.6. A kiildemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan dertil ki,
hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot Gjra le kell zarni és ra kell vezetni a
felbont6d nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel silirgdsen el kell juttatni a
cimzetthez, illetve a minositett iratokat az iratkezel0hoz.

A felbont6 a kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel

datuménak megjelolésével.

2.7. A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt

iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkarhoz.

2.8. A felbontott postat az igazgatd szignalja, az intézmény szervezeti egységének, ill. a személy

megjeldlésével.
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2.9. A kiildemények felbontdsa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e, valamint az illetékkdteles iratnal az illetékek lerovasanak
tényét. Az esetlegesen felmeriild irathiany tényét az iraton rogziteni kell.

A jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell.

2.10. A faxon és elektronikusan érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az
informéciokat tartésan 6rz0 masolat készitésérdl. A masolat elkészitéséért az iskolatitkar
felelds.

A faxon ¢és elektronikusan érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.

Az elektronikusan elkiildott iratok, levelek egy példanyat az elkiildés eldtt ki kell
nyomtatni és atadni az iskolatitkarnak, hogy az irat ellathaté legyen iktatoszammal. Az
igy felszerelt irat, levél elkiildésének feltétele az igazgatd, vagy valamely helyettesének

alairasa.

2.11. Ha a felbontas alkalméval kidertil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbont6 az Gsszeget, illetleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltlintetni, és a
pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel

megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2.12. A kiildemény boritékjat véglegesen az ligyirathoz kell csatolni, ha

az ligyirat benyujtasdnak idépontjdhoz jogkdvetkezmeény fiizodik,

a bekiild6é nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

a kiildemény hianyosan vagy sériilten érkezett meg,

biincselekmény vagy szabalysértés gyantija mertil fel.
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V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatadsi rendszer

Az iratok iktatdsa sorszdmos rendszerben, hagyoméanyosan torténik.

2. Az iktatas
2.1. Az intézményhez érkezo, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:
e az irat beérkezésének pontos ideje,
e azintézkedésre jogosult ligyintézd neve,
e azirattargya,
e azelintézés modja,
e akezelési feljegyzések, valamint
e azirat holléte

megallapithato legyen.

2.2. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiilondsen:
e tananyagokat,
e tajékoztatokat,
e meghivokat,
e abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
e pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint),
e munkaiigyi nyilvantartasokat,
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e kozlonyoket, folyodiratokat,
e visszaérkezett térti-vevényeket,

e propaganda és reklam célokat szolgald kiadvanyokat.
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2.3. A nem papir alaptl, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. hajlékony lemez, CD
ROM, DVD stb.) az tligyirat szadmat &s targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv ,,Irat jelleg”
rovataba be kell jegyezni, hogy pl. ,,cd-lemez”, a ,kezelési feljegyzések” rovatba pedig

annak tarolasi helyét.

2.4. Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat, az
elsObbségi kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii

iratokat.

3. Iktatokonyv
3.1. Iktatds céljadra minden ¢év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet (1. szdmua melléklet) kell hasznalni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az igazgato hitelesiti.

3.2. Az iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon olvashatatlannd tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thtizni,
hogy az eredeti feljegyz¢s olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell

igazolni.

3.3. Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen.

Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamra iktattak at.

3.4. Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szdmot kdvetéen
alahuzassal, az utolso iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal ¢és a hivatalos
bélyegzd lenyomaténak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezardsat az igazgato irja ala.
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4. Az iktatoszam
4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni €s megszakitas nélkiil kell folytatni az év

végeéig.

5. Az iktato bélyegzd

5.1. A beérkez0 iratok iktatdsakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni, és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.
A bélyegz6 lenyomatot az irat elsé oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irdst ne fedjen és

rovatait pontosan ki lehessen tolteni.

5.2. Az iktat6 bélyegz6 lenyomata tartalmazza:
e az intézmény nevét, székhelyét,
e az iktatas évének, honapjanak, napjanak,
e az iktatas sorszamdnak
e aziigyintézod,
e amellékletek szdmanak

feltiintetésére szolgalo rovatokat.

6. lktatasi adatok
6.1. Az iktatas soran az iktatokonyvben, az iraton, tovabba az ligyintézés kiilonbozo fazisaiban
fel kell tiintetni:
e az iktatas sorszamat (iktatoszamat),
e az iktatas idOpontjat,
e az irat kiild6jének (x)
e akiildd iktatoszamat (hivatkozasi szam), (x)
e azirat targyat,
e az el6- és utoirat korabbi azonositd (iktatd) szamat,
e azligyintézd szervezeti egység ¢€s az ligyintéz0 azonositd adatait,
e az elintézés hataridejét,
e az elintézés modjat, idejét,
e az esetleges cimzett (ek)et, (x)
o akezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.)

e az irattari tételszdmot és az irattarba helyezés keltét,
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e aziratnak és mellékleteinek szadmat (ha kordbban nem keriilt rogzitésre) (x).

(X) csak az iktatokonyvben feltiintetend6 adat.

6.2. Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett els irat iktatasanal kell a
,»largy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy targyat

legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

6.3. Ha az iigy targya az Gjabb beérkez0 irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben

kiegésziil, az ligyiratot Uj sorszamra kell iktatni, s az el6z0 iratokat csatolni kell.

7. Az iratok szerelése és csatoldsa

7.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elé-irata.
7.2. Az iratot a kezel6nek szerelni kell.
7.3. Ha az ligy lezarasa utdn az Gsszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt

is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jel6lés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének

athuzasaval és a ,kezelési feljegyzések™ rovatban az irat j helyének megjelolésével torténik.
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V.
IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az iigyintézo kijelolése
1.1. Az iratkezel6 az érkezd iratot az ligyintéz0 kijelolése (szignalas) végett koteles az irat

szignalasa jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult személy(ek):
o aintézményvezetd
o az intézményegység vezeto
o tagozatvezetok
o intézményegység vezetd helyettes
o tagintézmény vezetd helyettesek

o gazdasagi ligyintézo

1.2. Az irat szignaldséra jogosult személy:
o kijeldli az ligyintézdt (hivatali egységet, vagy részleget, illetve személyt),
o kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitisait (az iigy targyanak
meghatarozasa, hatarido, siirgdsségi fok, stb.) Ezeket a szignalds idejének

megjelolésével feljegyzi az eléadoi ivre, és aldirja.

1.3. Azt az iratot, amelynek iktatott eldzménye van, vagy ha az ligy, ligycsoport feldolgozasara
illetékes szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jeldlve, kozvetleniil a szervezeti

egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

1.4. Tktatas utan az atadas napjat, majd emelked6 szamsorrendben az ligyiratok iktatoszdmat az

atadokonyvbe be kell irni.

1.5. Elektronikus irat forgalom esetén, ha az irat nem a titkarsagra érkezett, iktatasra az iktatasra
illetékes iratkezel6hoz kell irdnyitani., Ha az érkezett irat el6zményébdl az ligyintéz6 nem
azonosithatd, az iratkezeld az elektronikus iratot is koteles az illetékes vezetdnek szignalasra

bemutatni.
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3. Kiadmanyozds
3.1. Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadmanyozohoz kell atadni.
Kiils6 szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozasi joggal rendelkezd

személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.

3.2. A kiadmany akkor hiteles, ha
e azt az illetékes kiadmanyozd, illetve az altala felhatalmazott személy sajat keziileg
alairja,
e akiadmanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel és - nem nyomdai sokszorositasu
irat esetén - hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
e a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény

hivatalos bélyegz6lenyomata szerepel.

3.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iskolatitkar végzi.

3.4. Kiadmanyozéashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell haszndlni. A kiadott
bélyegzokrdl és az érvényes alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartds vezetéséért a iskolatitkar felelds.

3.5. A kiadmanyozashoz az iigyiratot a kdvetkez6 szerkezetben kell elkésziteni:
o azligyirat bal felsd sarkdban kell megjeldlni
= az lgyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai irdnyitdoszamat,
postafiok szamat, a tavbeszEld szamat

= az iktatoszamot

az ligyintézd nevét
o az iktatészdm, valamint az ligyintéz0 neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztasa) cime,
o aziigyirat jobb felsd sarkan szerepel
= atargya,
= a hivatkozasi szam vagy jelzés,
= a mellékletek szama,
o aszdveg alatt baloldalon

= a keltezés (hely, év, ho, nap)
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= az ,,sk” jelzésii kiadmanyon a "kiadmany hitelélil" zaradékot és a iskolatitkar
sajatkezi alairasa szerepel,
o aszoveg alatt jobb oldalon a kiadméanyoz6 nevét €s beosztasat kell feltiintetni,
o az lgyirathoz készitett mellékletet, annak jobb fels6é sarkan ,,Melléklet a .....,,szamu

igyirathoz” szoveggel kell ellatni.

4. Az irat tovabbitdasa, postazdasa (expedidldsa)

4.1.A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egyiitt kell atadni az iratkezelonek.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Az irat tovabbitasa (expedialasa) eldtt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt,
illet6leg hitelesitett és bélyegzdélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét,

¢és ennek tényét a hagyomanyos atad6 konyvben is rogziteni kell.

A postédzo iratkezel az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta, kézbesités,

futarszolgalat, stb.)

A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, - elsébbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény stb. szerint kiilon kell vélasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol

gondoskodni kell. A kiildemény térti vevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kiildemények postai titon torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott

feladokonyvet kell hasznélni.

A kézbesitd ttjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a - sorszdmozott €s
hitelesitett - kézbesitdé konyvbe (6. sz. melléklet) kell bejegyezni. A cimzett altal torténd

atvételt abban kell igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes iigyintézd szervezeti egységhez (személyhez)
soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

A szervezeti egységek, ligyintézok kozott tigyiratokat csak atadéokonyvvel lehet dtadni.
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Az atadott iratokat ujbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatdoszamon

torténik.

4.9. Az iratkezeldnek hatdridds nyilvantartasba kell helyezni azokat az iratokat, amelyek
meghatdrozott id6 mulva vagy idonként intézkedést igényelnek.
Az tligyiraton (el6adoéi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,hatarid6” rovataba a kitlizott

honap ¢€s nap feltiintetésével grafit ceruzaval be kell jegyezni.
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VI.
IRATTARAZAS

1. Irattarazas

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgédld jegyz€k, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikodve késziti el irattari tervét.

Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa eldtt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért a felsds igazgatohelyettes a

felelds.

Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartoz¢ iratok korét,
azok meg0Orzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és tligykdr szerint kell
csoportositani.

Az irattari tervet 3 évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év december 31-ig

kell elvégezni. A feladat teljesitéséért az iskolatitkar felelds.

Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolodoan meg kell hatarozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetok, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl €s a maganlevéltari
anyagok védelmérdl szo6ld, modositott 1995. évi LXVI. térvény (Ltv.) 9.§, 12.§-dban
foglaltak értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd, maradando értékii iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével
kell meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért a felsOs igazgatohelyettes a felelds.

Az irattéri terv a szabalyzat mellékletét képezi.
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2. Az iratok elhelyezése az dtmeneti (operativ) irattarban
2.1. Az atmeneti (operativ, kézi) irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles az iratok
atvizsgalni abbol a szempontbol, hogy

o akezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,

o az eldadoi ivben meg van-e valamennyi irat (elé-irat, melléklet),

o az el6adodi ivben nincsen-e olyan tigyirat, amely nem az adott igyhoz tartozik.

2.2. A postan térti-vevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazold térti-vevény visszaérkezett és az irathoz vald csatoldsa

megtortént.

2.3. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositdsban, az alapszamok ndévekvo

sorrendjében kell lerakni.

3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

3.1. Az 5 évnél régebbi keletl, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktatd- és
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett {igyiratainak
kozponti irattarba torténd elhelyezését az ligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetod

év december 31-ig.

3.2. A kozponti irattdrba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az megfelel-e irattarazasi szabalyoknak, teljes-e,
stb.

3.3. A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniild csoportokba tartozo iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni €és minden kdtegen fel kell tiintetni az irattari jelet.
A kiadott (betekintésre kiadott) ligyiratrol kolcsonzo naplot kell nyitni, amelybe
— az ligyirat szamat,
— az ligyirat targyat,
— az atvevo nevét,
— a visszaadasra megjelolt hataridot és
— a tényleges visszaadas idOpontjat

kell bejegyezni.
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A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jeldlni,

hogy ,,betekintésre”.

3.4. Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba

helyezni.

3.5. A megeldz6 években késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 1j

iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az 0j iktatdszamhoz kell csatolni.
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VII.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

1. A selejtezés
1.1. Azirattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utjan

szabad kiemelni.

1.2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol Stévenként feliil kell
vizsgélni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari
terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

Az Orzési id6 az ligyirat keletkezésének évét kovetd janudr 1-tdl egész évekre kell szamitani.

1.3. A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése elott legalabb 30
nappal be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért az altalanos igazgatohelyettes a felelGs.
A bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ald vonhatd iratok évkorét, targykorét és

hozzéavetdleges mennyiségét.

1.4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozdsdban kétely meriil fel, agy az iigyviteli dontést a levéltari szakértd

véleményének figyelembevételével az igazgatd hozza meg.

1.5. Az iratselejtezésrdl - az iratkezelést feliigyeld vezetd altal megbizott - harom példanyban
A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezEsét,
e a selejtezés idOpontjat,
e a selejtezés alapjaul szolgald jogszabaly és irattari terv szamat,
- aselejtezésre keriild iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,

- aselejtezést végzo ¢€s ellendrzd személyek nevét €s alairasat.

A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozéit.
1.6. A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbol,

hogy azt a kozlevéltar drizze.
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Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel,
akkor azt a nem selejtezhet6 iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell

Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

1.7. A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatoszamanal ,,S” jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszaméanak és a selejtezés iddpontjanak

feltiintetésével jelezni kell.

2. Megsemmisités
2.1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozon 1évo

iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

2.2. A megsemmisités szabalyair6l az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozés

figyelembevételével gondoskodik.

3. Az iratok levéltarba addsa
3.1. A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol

szadmitott tizen6todik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

3.2. A levéltar szamara atadand¢ iratokat teljes, lezart évfolyamokban, iigyviteli segédletekkel
egylitt, annak mellékletét képezd iratjegyzekkel, az atadd koltségére az atadas-atvételi

jegyzOkonyv kiséretében teljes, lezart évfolyamban kell dtadni.

Az 4tadasrol atadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkezd tartalommal:

o az atado neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

o az atadott anyagokrol készitett raktari egység szintli (doboz, kotet) jegyzéket kell
késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam feltiintetésével. A hosszu ligyviteli
érték miatt visszatartott iratokrdl (pl. alapitd okirat, tervdokumentacio) kiilon
jegyzek késziil.

o az atvevo levéltar neve,

o az atadonak az iratok kezelésére vonatkozo kikotései,

o az atado és atvevo hiteles alairasat.

Az atadés-atvételi jegyzokonyv 1-1 példanyat minkét fél nem selejtezhetd tételként kezeli.
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3.3. Amennyiben a levéltar az elektronikus iratok taroldsdhoz ¢és kezeléséhez sziikséges
technikai feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozon 1évo iratokrol
legkésébb levéltarba adas el6tt hitelesitett masolatot kell késziteni tartds, idotalld papir

adathordozora.
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VIII.
EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

1. Intézkedések munkakor ataddsa esetén

1.1. Azt a munkatarsat, akinek munkakoére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal el kell szamoltatni.
A munkakort atado ligyintézO az iratokat intézményvezetd altal megbizott személynek

jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl
e azelsO példanyt az atado,
e amasodik példanyt az atvevo,

e aharmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

2. A hianyzd, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

2.1. Az ugyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felel6sségre vonast
illetve fegyelmi biintetést von maga utan.

2.2. Az tigyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit
- az irat eltinésének észlelésétdl szadmitott 3 munkanapon belill az illetékes

igazgatohelyettesnek ki kell vizsgalnia.

3. Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
3.1. Az intézményben a hivatalos bélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkorrel rendelkezdk sajatkezli alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)

hitelesitéséhez, valamint a kiildemények lezarasdhoz és atvételéhez lehet hasznalni.

3.2. Tilos iires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt

hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem irta al4.

3.3. A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsagos

Orzéséért.
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Ezért a bélyegzot
e csak munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja,
e amunkaidd befejezése utan, illetve a munkahelyrdl valé tavozaskor koteles elzarni,
e munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzdk nyilvantartasadval megbizott
személynek atadni,
e ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlint), koteles vezetdjének azonnal

jelenteni.

Balmazujvaros, 2021. oktober 5.

Nadasdiné Kerekes Erzsébet
intézményvezetod
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1. szamu melléklet

Ugyirat pétlé

Az ligyirat
o kiadasat

. r .. r 144 14 /4 14 *
o betekintésre torténd atadasat

engedélyezd aldirdsa: .........oocceeveiiiiieniiniee e
Az ligyirat kiadadsanak idOpontja: ..........ccceeeveevienieenienieeneene,
Az ligyirat visszaadasara megjeldlt hatarido: ..o

Az ligyiratot atvevd (betekintésre atvevo):

* a megfeleld szdveg alahuzandd
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2. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék. Meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok iigyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok

levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi XLV

torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak maradando értéki része.

Maradand¢ értékii irat (a hivatkozott tv. eldiras szerint) : a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,

honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, muiivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbodl
jelentés, a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a
kozfeladatok folyamatos elldtdséhoz ¢és az dallampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo

irat.

Az irattari tervek Osszeallitasanak alapjaul szolgal
o anevelési-oktatasi intézményeknél a 16/1998. (IV.8.) MKM. rendelettel modositott
11/1994. (VL.8.) MKM. rendelet 4. szamu melléklete. (8/b. melléklet)
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A mindenkori taniigyi irattari tervet a 11/1994.(VI. 8) MKM rendelet 4. sz. melléklete II. bekezdése tartalmazza.

Irattari .. "
cételszim Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgéari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési igyek 5
16. Naplok 5
17. Diakénkormanyzat szervezése, mitkodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkako6zosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
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Tanulok dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai 1
Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
hatarid6 nélkili

Tarsadalombiztositas 50

Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

10
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok 5
A tanmiihely lizemeltetése 5
A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
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3. szamu melléklet

Az iratkezelési szabalyzat alkalmazésa sordan hasznalt fogalmak

Beadvany: az intézménylinkhéz érkezé hagyomanyos, vagy elektronikus irat amely
rendeltetésszerlien szervezetiinknél marad

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozd kiilonb6z6 iratok atmeneti jellegii
Osszekapcsolasa.

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus forméaban
rogzitett - elektronikus tton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet annak kinyomtatasaig
szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

El6adoi iv: olyan tigyviteli irat, amely az ligy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informdaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzészerelt iratokkal ligyiratdarabot
vagy ligyiratot képez. Az eléadoi iv két vagy tobb lapbol allhat.

Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd
képernydrovatokat.

Feladatkor: azoknak a feladatoknak az Gsszessége, amelyeket az intézmény vagy személy
végez az ligyintézési munkafolyamat soran.

Gylijtéiv: a tobb mdas szervhez és/vagy szervezeti egységhez intézett megkeresésre
beérkezd valaszokat - kiilon 0j iktatoszam adasa nélkiil - egyiittesen nyilvantarto iv, amely
az lgyirat részét képezi, abban van elhelyezve; a gylijtéiv tartalmazza az alap(kezdd)irat
iktatoszamat, targyat, tovabba a rovatokat a beérkezd valaszok sorszamainak, a bekiildok
iktatoszdmainak (azaz az idegen iktatoszdmoknak) a beérkezés keltének nyilvantartasara.
Gyljtészam: az az iktatasi sorszdm, amely alatt a tobb mas szervhez és/vagy szervezeti
egységhez intézett megkeresésre beérkezd valaszokat - kiilon iktatas nélkiil - a beérkezés
ideje szerinti folydszadmmal ellatottan, az ligyiratban 1évd gyiijtéiven tartjuk nyilvan; a
gyljtdszamként hasznalt iktatoszamot az iktatokonyv ,kezelési feljegyzések™ rovatdban
jeldlni kell.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az azt kovetd postabontds utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti
iratot iktatoszammal latjak el a szervezetnél és kitdltik az iktatokonyv, illetve az

iktatobélyegzd lenyomat rovatait;
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Iktatokonyv: az intézményiink rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (nala
keletkezett, hozza intézett és megdrzott) ligyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd
tgyviteli iratok) nyilvantartasara szolgalo, folyamatos sorszamu oldalakkal ellatott,
évenként hitelesen megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv,

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt modon kell kezelni minden olyan szdveget,
szamadatsort, térképet, tervrajzot és vazlatot - a megjelentetés szandékaval késziilt konyv
jellegli  kézirat kivételével - amely valamely miikodésével, illetdleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlonyoket)
napilapokat, folydiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését ¢&s selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli €s biztonsagos
megOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen
magaba foglalo tevékenység.

Irattar: a szervezetiinknél megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerti
¢s biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség. A kézi, atmeneti (operativ) irattar a 2005. évnél
nem régebbi iratok Orzésére, tarolasara szolgal, mely az iskola titkar iroddjaban van
kialakitva.

Kozponti irattar az 2004. évnél régebbi keletli iratok tarolasara szolgald helyiség.

Irattari anyag: a szervezetiink miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszeriien az irattarba tartozo iratok Gsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat,
tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Irattari tételszam (jel): az {igy tipusat, Aagazati hovatartozdsat, tovabba az irat
selejtezhetdség szerinti csoportositdsat mutatja, egyuttal meghatarozza az iratok irattari
helyét is.

Irattarazas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordan a szervezetiink
miukodése soran keletkezd és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala

marad¢ iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.
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Kapcsolatos szdm: ugyanazon iratképzd valamely masik tligyiratdnak szama, amely
lgyiratnak targya, illetve annak ismerete kozvetve segitséget nyujt a kérdéses iigy
elintézéséhez.

Kezelési (ligyviteli) feljegyzések: az tigy(ek)ben keletkezd iigyviteli iratokon tett
feljegyzések, tobbnyire utasitasok, amelyek az ligyek tartalmi és/vagy formai intézését
érintik.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének  engedélyezését jelenti a
kiadmanyozésra jogosult részérdl (,,K” betiijellel).

Kiadményoz6: a kiadményozasra vonatkozé szabalyok szerint az intézményvezetd részérdl
kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik
a kiadmany aléirasa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattdri anyagaba tartozik vagy tartozott.(A kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérodl szold, modositott 1995. évi LXVIL
torvény 3.§-a alapjan a kozfeladatot ellatd szerv: az allami vagy helyi dnkorményzati
feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és
személy.)

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve
a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott
levéltar.

Kozponti iktatas: az egész szervezetre egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben,
illetve szamitogépen torténd iktatas. (Csak akkor kell rogziteni, ha az iratkezelési feladatok
ellatasa ilyen szervezeti keretek kozott torténik.)

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, (elektronikus tton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.)

Lattamozas: az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat, véleményezését
(Javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosito alairas vagy kézjegy.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzott maradando értéki része.
Maradand6 értékli irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki €s egyéb szempontbol jelentds, a

torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez illetéleg a kozfeladatok folyamatos
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ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem
vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.

31. Masodlat: a tobb példanyban, egyidejlileg késziilt eredeti irat egyik hiteles példanya,
amelyet az els6 példanyon 1évével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

32. Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szOveg- ¢és formahtl), egyszerli (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitd zaradékkal ellatott)
iratmasolat lehet.

33. Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

34. Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattol -
elvalaszthato.

35. Mindsitett adat:

e a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolod
torvényben (a moédositott 1995. évi LXVIL. tv.) meghatarozott koziratban szerepld
allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazo adat,

e aszoban kozolt allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informacio,

o Allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd informéciot hordozé objektum, technikai
eszkoz,

e nem targyiasult formaban megjelend allamtitkot vagy szolgalati titkot képezd
informacio, eljarasi moéd vagy mas ismeretanyag, kozirat.

(Az éllamtitokra és a szolgalati titokra vonatkozo6 eldirasokat az 1995. évi LXV.
torvény tartalmazza).

36. Mutatézas: a nyilvantartdsi munkénak az iktatast kovetd szakasza, célja: az irat
iktatoszamanak megallapitasa a visszakeresésnél.

37. Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési ido lejartat kdvetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

38. Szamitastechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzitd, tarold
adathordozo (magnesszalag, hajlékony és merev lemez, CD stb.), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

39. Szerelés: az ugyanahhoz az tligyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (el6- és utodiratok)
végleges jellegli Osszekapcsolasa, amelyet az iktatokdnyvben €s az iratokon egyarant

jeldlni kell.
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Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd
kijelolése az iigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik az
elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadmanyozasa.
Ugyintézés: az intézményiink valamely szervezeti egységének mitkodésével, vagy személy
tevékenységével kapcsolatban keletkezd iigyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi
(érdemi), formai (alaki) kezelési, szdbeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata,
0sszessége.

Ugyintézé: az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldadodja, aki az iigyet
dontésre eldkésziti.

Ugyirat: az intézmény rendeltetésszerii miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat,
amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: az ligyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.

Ugykor: az intézmény, annak belsé szervezeti egysége vagy személy hataskore és
illetékessége altal meghatarozott, dsszetartozd vagy hasonld egyedi ligyek Osszessége,
csoportja.

Ugyvitel: az intézmény folyamatos miikodésének alapja, az iigyintézés egymas uténi
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés

formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magéaban.
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