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Bevezetés

A koznevelési intézmeny mikodésére, belsé és kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
és mlkodesi szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6i6 2011. évi CXC. trvény
28. §-aban foglait felhataimazas alapjan forténik. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat hatarozza meg a
kiznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskodrbe. A szervezeti és mikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Intézményi adatok

Az intézmeny hivatalos neve: Létavértesi Arany Janos Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye és cime: 4281 Létavértes, Arpad tér 10.
Telephelyek cimei: 4281 Létavértes, Arpad tér 7.

4281 Letavértes, Kossuth utca 1.

Az intézmény alapitdja: Kozségi Eloljarosag Nagyléta
Alapitas éve:; 1948

Az intézmény fenntartdja: Berettydujfalul Tankerileti Kozpont
Az intézmény miikodtettje: BerettyoUjfalui Tankeriileti Kézpont
Az intézmény miikidési kdrzete: Létavertes kbzigazgatasi terlllete:

/Alkotmany utca, Arok utca, Arpad utca, Arpad tér, Bajcsy-Zsilinszky utca, Baross
utca, Batthyany utca, Bem Jézsef utca, Berkes tér, Bocskai utca, Bdélyai utca,
Csokonai ufca, Debreceni utca, Didszegi utca, Epreskert utca, Fenyd tér, Gyar utca,
Hajnal utca (Cserekert), Halom utca, Hunyadi utca, [stvan utca, Jokai utca
(Cserekert), Jozsef Attila utca, Kérolyi utca, Keletl utca, Kepecstag (tanya), Kert
utca, Kinizsi ufca, Konyari utca, Kossuth utca, Kossuth kert, Kélcsey utca, Laszlo
utca, Lehel utca, Majus 1. utca, Mosonta-kert, Méricz Zsigmond utca, Nagyvaradi
utca, Nap utca, Népbolt uica, Petéfi utca, Rét uica, Rozsa utca, Sander ufca,
Szabadsagharcos utca, Széchenyi utca, Szélsé utca, Sziget utca, Szilerdd utca,
Tancsics utca, Teleki utca, Temeté utca, Téth Arpad utea, Tulipan utca, Uj utca,
Vezer utca, Viztorony utca, Vordsmarty utca, Zoldfa utca/

Tipusa: altalanos iskola

Evfolyamok szama: 8
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Az intézmény jogallasa, intezmeénytipusa, pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan

+ A Berettydijfalui Tankeriileti Kdzpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai 6nallésaggal
rendelkezd egysége

Intézményi alapadatok
Székhely: 4281 Létavértes, Arpad tér 10. - 001
Telephely: 4281 Létavértes, Arpad tér 7. - 005
4281 Létavértes, Kossuth utca 1. -004
A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama:
OM azonosito: 031156
KLIK azonositd:HB 4001

Az intézmény alaptevékenységébe tartozd szakfeladatok:

Szakf.sz. Alaptevékenységbe tartozd szakfeladatok

852011 Altalanos [skolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa, képesség-
kibontakoztatd és integracios felkészités (1-4. évfolyam)
852012 Sajatos nevelési igényl (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi
fogyatékos, beszedfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdék)) altalanos iskolai tanulok nappali rendszerd nevelése, oktatasa (1-

4. éviolyam)

852021 Altalanos Iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése és oktatasa, képesség-
kibontakoztats és integracios felkészités (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igenyli{mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi

fogyatékos, beszedfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizd6k) altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerl nevelése, oktatasa,
kepesség-kibontakoztatd és integracios felkészités (5-8. évfolyam)

855100 Sport, szabadidds képzés (didksport)

855911 Altalanos iskolai napkozi ofthonos nevelés

856013 Fejlesztt felkeszités

910121 Kényvtari allomany gyarapitasa

910122 Kényvtari allomany feltédrdsa, megbrzése, védeime

931204 Diaksport

856099 Egyeéb okiatast kiegészitd tevékenység

Az intézmeny vallalkozasi feladatot nem végezhet.

Az SZMSZ célja

Az intézmeény jogszer(l mlkddésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan milkédésének garantalasa, a
kéznevelési torvényben és a végrehajiasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskérbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényeslilése az intézmenyben.

A SZMSEZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyckkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ terlileti, személyi, idébeli hatalya

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

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Mik&dési Szabalyzatot a neveldtestillet fogadja el.
Az elfogadas el6tt vélemeényt nyilvanitanak:

1. szll6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMEZ életbe lépésehez a fenntartd egyetértése szilkséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1.

Az iskola szervezeti abraja
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A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1.1. Az intézmeny szervezeti egységet:
Intézmeényvezetés

Az iskola vezetSje az igazgatd, aki — a kéznevelési térvény eldirasai szerint — felelds az intézmeny
szakszer(l és torvényes mikodéséért, dont az intézmény milkddésével kapcsolathan minden olyan Ugyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérébe.

Az igazgatd kozvetlenil iranyitja az igazgatéhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, a pedagdgiai
asszisztenseket es a konyviarostanart. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, az
intézmeényi tanaccsal és a szUldi valasztmannyal, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Neveldtestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmeény valamennyi pedagogus munkakdrt betdlté alkalmazotija, valamint a felsGfokli végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakérben foglalkoztatottak kézossége. A
neveldtestllet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd vezet. A nevelbtestillet évente két
alkalommal beszamolo eértekezletet, évente két alkalommal osztalyozd értekezletet fart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakézésségek

A munkakézdsség tagjai a legaldbb tiz, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskolaban 6t munkakézosseg mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktatd munkat segitd alkalmazottak

« Iskolatitkar

o Gyermekvédelmi felelds

¢ Pedagdgiai asszisztensek

s Rendszergazda megbizasi szerzédéssel
Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutaija.
Diakkorok, diakdnkormanyzat
Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Gsszefliggd tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kézéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkéroket hozhatnak
letre, amelyek létrejottet a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkénkomanyzatban. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséifokl végzeitségl és
pedagogus szakképzettségl személyek segitik, akiket a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd

biz meg Stéves idbtartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segitdé pedagégusok az igazgatdhelyettesekkel
tartjak a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Sziil6i kbzbsség
Iskolankban a szilldk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miksdését,
munkajat erintd kérdeésekben véleményezési, javaslatievs joggal rendelkezd szlilbi szervezet mikasdik. Az

oszialyszintd szll6i kdzdsséggel az osztalyféntkék tartjak a kapesolatot, az iskolai szintii szUI6i szervezettel
pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intezményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miksdik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs iagjait a delegalok véleményének
meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kdzétti
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelds. Az igazgato félévente beszamol az iskola munkajardl az
Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A belsd kapcsolattartas rendje
Vezetbk kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kizotti kapcsolattartas megvaldsul:

+ amindennapos szobeli kapcsolattartas formdjaban;
s a heti rendszerességgel megtartott vezetbi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adoti téma megvitatasara Osszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszeleseken;

» az igazgatd és az igazgatbhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartdzkodasa soran;

« az igazgatdhelyettesekkel és a szakmai munkakdzésség-vezetdkkel tortént munkamegbeszélések
utjan;

« az igazgatd, vagy az Iigazgatchelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;

+ aziskolai munkatervben szerepld neveldtestitleti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivill az iskola vezetisége és a munkakézosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatérozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyféndkok kozétt.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyféndkék egymas kozotti kapcsolattartasat,
informaciécseréjét is.

Szakmai munkakdz6sségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakbzossegek és az osztalyban tanité tanarok kézdssége folyamatosan kapcsolatot
tart az osztalykdzdsségekkel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolatiaridas a tandrai és a tanéran kivili
tevekenységek, osztaly- és iskolai programaok, didkkézgyllés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykézdsségek és a tanuidk a DOK tisztségviselbin keresztill panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagégusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos
felvetéseikre 15 napon belll valaszt kapnak.
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SZERVEZET| £S MUKODES! SZABALYZAT
Létavértesi Arany Janos Altaldnos iskola

Sziil6kke! valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfdnokei, vezetdi a szlldi értekezleteken, fogaddorakon, iskolai
rendezvenyeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szillékkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
erinté kérdésekben az osztalyfénokak, illetve az iskola vezettsége tart kapcsolatot a sziiléi kdzésséggel és a
szUlbi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szlldi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa hetente — az
eves munkatervben meghatarozott idépontban — tart fogadodrat. A szll6i szervezetek részt vallathatnak az
iskolai tandran kivlli programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek
az adott feladatot vegrehajté pedagdgus kodzdsséggel. A munkakdztsségek a pedagogusok munkaja
megismerésének segitése erdekeben a szildi szervezet szamara bemutatddrakat tarthatnak.

Diakdnkormanyzattal vald kapcsolattartas

Az iskola vezettsége, pedagogusai és a didkbnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elstsorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki vezeti a DOK vezetdségi Uléseket is. A hataskorileg illetékes
igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgy(llés értekezletein beszamol az iskcla vezetSsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrdl, illetve tajékozddik a diakdnkormanyzat munkajardl. A didkénkormanyzat vezetéje jogosult
arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili dsszehivasat
kezdeményezze. Szikség esetén a neveldiestilleti értekezletre a didkénkormanyzat képviseldi meghivast
kapnak.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZTABALYZAT

Létavértesi Arany Janos Altalanos Iskola

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1.

Az intézmény vezetési struktiiraja, a vezetok kdzotti munkamegosztas

lgazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési térvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kozalkalmazotti térvenyben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel tsszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkdre:

1. Gyakorolja a KK altal raruhazott jogkéroket.

2. Eisé fokon doént azokban a tanligy-igazgatdsi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskérébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tgyekben az elséfokl fegyelmi jogkér gyakorldja.

4. Szabaiyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és modjait, az Ugyvitel rendjét és
ennek keretében a szerzddéskodtésekre, levelezésre és aldirasra, az iskola képviseletére jogosultak
koret.

8. Ellentrzi az iskolai nevelé-cktatd munkat, az iskola Ggyvitelét, szervezeteinek és kézdsségeinek
miikddését,

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozds esetén gyakorolja a KK altal meghatéarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dént — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldi térténd felmentésérdt.

10. Meghatérozza az dralatogatasok aldl felmentett tanulok és a magantanulok felkeésziltségének

ellendrzési modjat.

Feladatar:

Kitlsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyittmiikddik a fenntarid szervezet vezetdjével,

Felligyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodietését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgaltatasok elkésziteésérdl és hatariddre térténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai erdekkepviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelé-oktatd munka elveit, ellentrzési és mindsitési tervét,

Biztositja az iskola mlkddését, a zavartalan neveld-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

lranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez,
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tétavértesi Arany Janos Altalénos Iskola

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus |égkérérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a Kitlzott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasardl és
fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszer(i és folyamatos tovabbképzésérdl.

Gondoskodik a neveltestilet jogktrébe tartozd déntések eldkészitésérdl, végrehajtasuk szakszer(
megszervezésérd| és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazods, mélté megiinneplésérdl.
Iranyitja a tanuloébalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenyseget.
Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakdzdsségek megalakulasarol és mikodésérdl, a pedagdgusok
kezdeményezéseinek felkarolasarol es tamogatasardl, a neveldtestlleti dontések végrehajtasardl, a
neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgyllés Gsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja a gyermekvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok végrehajtasardl.
Biztositja az intézményi tanacs, a sziildi szervezet, a diakdnkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagodgus beosztastt — dolgozodinak
tevékenységet.

Az iskola dolgozdinak munkajat ertékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelked& munkat végzdket, és sziltkség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelftestiilet és a tanulokozosség életét, a didkénkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevelé—oktaté munka tervszer(i fejlesztését, a korszerisitd és Ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola es az iskolaval kapcsolatban lévé killsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondviseldje) kdzdtt kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagoégiai dokumentumok elkészitését.
[ranyitja a tank&nyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi es értékeli a tanitasi drakat, fovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
fanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokék, a pedagdgusok
adminisztrativ tevekenységét.

Iranyifja a szUlok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szildi értekezlet, sz{l6i fogaddnapok, SZK
érfekezletek sth.) megszervezését,

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltéteiek megteremtésérdl.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és felgjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérdl,

Kapcsolatot tarf a szill6i kozdsség keépviseldjével.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZARALYZAT
Létavértesi Arany Janos Altaldnos Iskola

Az alsé tagozatos igazgatohelyettes az alsd tagozaton folyd munkaért felelds nevelési és taniigy-igazgatasi
igazgatohelyettesi hatas- és jogkodrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatdnak.
Felel6sseggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelésseggel osztozik az iskola
tanligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzesei soran személyesen gydzodik meg
a nevelési feladatok végrehajtasarol. Igazgatohelyettesi feladatai mellett feligyeli a diskénkormanyzatot
segitd tanar munkajat is.

Hataskérébe tartoznak: ( a felsd tagozatos igazgatdhelyettessel kozdsen)

A human munkaktzésség

A real munkakdzosség

A mérés-ériekelés munkakdzdsség
A miivészetek munkakdzdsseég

A testnevelés munkakdzisség

Jogkére:

A tanligy-igazgatasi tevékenyseg iranyitasa.

Alairast jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott killon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa.

Javaslat keszitése a hataskdrébe utalt pedagogusck mindsitésére, jutalmazasdara, kitintetésére,
szlkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara,

Javaslattétel a Diakénkormanyzat szamara biztositott anyagi forréasok felhasznaldsara, a szocidlis
segelyek odaitélesére.

A diakkdzgylilések szervezése és iranyitasa.
A hirdetések ellendrzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdasa (betegség stb.) esetén az igazgatéd
helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egylttmdikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbdzeti, az osztilyozd és javitd-potld vizsgak
szervezeéseben.

Igény esetén gondoskodik a hit - &s vallasoktatas megszervezésérél.
GondosKodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezéserdl és a tankényvek megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatia az osztalyfénokéket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti az iskolai munkatervet.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodlk a tanlargyleloszlas elkaszilesarol,
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SZERVEZETI E5S MUKODESI SZARALYZAT
Létavértesi Arany Jdnos Altaldnos Iskola

Irényltja az drarend elkésziteset es ev kdzben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a  Kildnds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvaldsitasaral.

Szervezi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat és kapcsolatot tart az évodaval.

Figyelemmel kiséri a kozlénybkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet,

Figyelemmel kiséri az igazolatian orakrél szolo tajekoziatasi kotelezettsegek teljesitését.

Havonta ellendrzi a terilletehez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és az e- napléd
vezetéset,

Az iskolal adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban a terliletéhez tartozd helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellenérzi a munkaidd elszamolasokat.

EgylttmUkédik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezeseben és lebonyolitasaban.
Ellendrzi a ,Hazirend" betartasat, és felelds az abban foglaltak vegrehajtasaert.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi drakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmenek betartasat, az osztalyfénokdk, a pedagdgusok
adminisztrativ tevékenységét,

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a szllék tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (szlli értekezlet, fogadodrak stb.)
megszervezésérd| és [ebonyolitasarol.

Felelts az iskolai innepségek, a ballagas, évzard, évnyitd megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek eldkeszitésében és megszervezésében.

Seglti a diakrendezvenyek megszervezését s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasockat.

Ellatia az orszagos, a megyei szintl és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgéltatasi feladatokat.

lranyitja s ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédeimi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szilkséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld Dbalesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasard! és a kapcsolddd
adatszolgaltatasroél.

Részt vesz a selejtezési bizotisag munkajaban.
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Létavértesi Arany Janos Altalanos Iskola

Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.
Gondoskodik az oktatas korszer(sitéserdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Felelts az informacidéaramlas gyors és pontos megtdriénteért (kdrézvények, hirdetések, stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirdl az
igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

A felst tagozatos igazgatdhelyettes a felsé tagozaton folyd munkaért felelés nevelési és taniigy-igazgatasi
igazgatohelyettesi hatés- és jogkdrrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak.
Felelésséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felelosséggel osztozik az iskola
taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatashan. Ellendrzései sorén személyesen gydzédik meg
a nevelési feladatok vegrehajtasarol. lgazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzatot
segité tanar munkajat is.

Hataskdrébe tartoznak: ( az alsé tagozatos igazgatdhelyettessel kdzosen)

A human munkakdzdsség

A real munkakdzosség

A mérés-értékelés munkakdzésség
A miivészetek munkakdzdsség

A testnevelés munkakdzosseg

Jogkdre:

°

Javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitintetésére,
szlikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara. A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Alairasi jogkdr gyakorlasa az igazgatéd altal kiadott killdn intézkedés szerint utalvadnyozési és mas
teljesitési kételezetiség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.
A gyakornoki rendszer mlkodtetése.

Az elektronikus napldé mikddtetése.

A hirdetések ellen6rzése.

Az igazgatd hosszabb ideig tarid tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

Elkészitteti az osztalyfdndki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalaicserét szervez.

Jogkdérét a vezetd beosztas munkatarsakkal egytttmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.

[ranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.
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Létavértesi Arany ldnos Altaldnos Iskola

Iranyitja a potld, javitd és osztalyozd, kildnbozeti vizsgak kodvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald felkésziilést, szervezi a
versenyeken vald tanuldi részvételt.

Iranyifja a szakteriletén mlkdds korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok tarfalmi munkajat.
Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emeléseérdl.

Iranyitja a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddket

Javaslatot tesz a szakmaterllethez tartozd pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
szlikség esetén fegyelmi feleldssegre vonasukra.

Elkesziti a KIR-statisztikat.
Figyelemmel kiséri a szakter{iletét érinté palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezeésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi és ériekeli a tanitasi drakat és a tanari munkafegyelem betartasat.
AZ e-napléban a terlietéhez tartozo helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
Biztositja a tanarok szilkseg szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozd tandran kivili foglalkozasok megtartasat és az e-napld
vezetését.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladaiok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz szilkséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznaljja.

Reészt vesz a pedagoégiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja a kézismereti terlilethez tartozé munkakdzésségeket.

Elkeszitteti s tartalmilag ellenérzi a terlletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit,

Ellen&rzi és értekeli a tanitasi orakat és a tanari munkafegyelem betartasat,

A kozismereti teritleten oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.
Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetalasokat, a hataskérébe tartozd szakkdrok munkajat.
Nyilvantarija a tornaterem, az uszoda és a sportcsarnok hasznalatat.

Szervezi a gydgytesinevelessel es a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jard feladatok végrehajtasat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat,

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal,

Iranyitja es ellenérzi a diakénkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységet.

Gondoskodik a szldk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szUuldi értekezlet, fogadodrak stb.)
meyszelvezésatdl s lebonyolllasai ol
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o Felelts az iskolai innepségek, a ballagas, évzard, évnyitd megszervezeéséért es lebonyolitasaért.
s Részt vesz az iskolai értekezletek elékészitésében és megszervezésében.

o Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

» Nyilvantarija és ellenérzi az osztalykirandulasokat.

» Elldfja az orszagos, a megyei szintil &s az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaliatasi feladatokat.

« [ranyitja es ellendrzi a munkavédelmi és tlzvédelmi tevékenységet.

» A munkavedelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a szilkséges intézkedéseket
megteszi.

» Gondoskodk a fanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasardél é&és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

¢« Részt vesz a selejiezési bizottsag munkajaban.

+« Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

¢ Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérél.

¢ Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kdrézvények, hirdetések, sth.).

o Feladatainak végzése soran tapaszfalatairdl, a felmer(lt problémakrdl és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajekoztatni koteles.

2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes
utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartaimazza a vezetdk beosziasat. A
beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetdtablan.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjet a Klebeisberg Kézpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézmenyvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditdsa, a fegyelmi buntetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egyseg jogi személyiségéhez kapcsolddd
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mukédeséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyeéb
leveleket;

Az intézmeny szakmai feladatai elldtasahoz kapcsoldédd azon déntéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndk a maga vagy a KK kézponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgatd szamara nem
tartott fenn;

A kozbensd intézkedéseket;

A rendszeres statisztikal jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitandé iratokat, a kdzponti, ilietve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmeny vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoziatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes |, illetve
akadalyoztatasa eseten az igazgatéhelyettes Il

2.4. A képviselet szabalyai

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

A Kképviseleti jog afruhazasardl szo6ld nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedest igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabalyzat helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett tériénd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki;
» jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
+ fanuldi jogviszonnyal,

o az intézmény és mads személyek kozétti szerzédések megkodtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e« munkaltatdi jogkérrel dsszefiiggéshen;
e az intézmény képviselete szemelyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos Ggyekben,
» telepllési dnkormanyzatokkal vald tgyintézes soran,

« adllami szervek, hatdsagok és birésag eldt,
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* azintézményfenntartd és az intézmeny mikodtetdje elGt,
* intézmenyi kdzésségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

s nevelési-oktatasi intézményben mikddd egyeztetd forumokkal, igy a neveltestillettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a szildi szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az dvodaszékkel, iskolaszékkel
és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi énkorményzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikbdtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezeiekkel, az
intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

s az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
¢ munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elekironikus média részére az igazgatd vagy annak
megbizotija adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezetiségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartdi, miikddtetdi déntés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
szemely nyilatkozata szlikséges, azon az intézmeény igazgatdja és valamelylk magasabb vezetdi
beosztasban l1évé alkalmazottjanak egyilttes alalrasét kell érteni.

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

Az igazgato tavolléte alatt az Ggyeletes igazgatohelyeties az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte eseten (ebben a sorrendben) a felsé tagozatos vagy az alsd tagozatos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatdhelyettesek hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakdri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terfed ki. Az igazgatod dontési és egyéb jogait részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestllet mds tagjaira. A
déntési jog atruhdzasa minden esetben irasban térténik, kivéve az igazgatéhelyettesek felhatalmazasat.

A tavaszi, dszi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatd
irasban elbre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifilggeszti a hirdetttablan, valamint kdzzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskdrok

Az intézményvezetd az aldbbi feladat- és hataskaréket ruhazza at a helyetteseire.

A pedagdgusck feljesiiményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellentrzésben valo vezetdi
feladatok.

A munkaveégzes ellendrzése.
Az lgyeletek &s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.
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Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az drarend és a tantargyfeloszias elkeszitése.

A tanuldk rendszeres egészsegligyi vizsgdlatanak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Gnnepek munkarendhez igazodd méltd megiinneplése.

A nevelbtestiilet jogkérébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenérzése.

Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.
Az iskola kbzvetlen es kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyUtimiikddés.
Személyi anyagok kezelése,

Az afruhazoft feladat- és hataskérdk esetében az igazgatohelyetteseket telies kord beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hatask&rok helyettesek kézotti megosztasat a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagdgusok kdzisségei

3.1.1. NevelGtestiilet

A nevelGtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakért betoltd alkalmazottja, valamint a felséfokil veégzettséggel
rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetlenll segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.
Veéleményezési és javaslatievo jogkdre kiterfed az iskola mikédésével kapesolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkdre a kivetkezdkre terjed ki:
o A pedagégiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
s A hazirend elfogadasa.
s Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
o Az [skola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
* Atovabbképzési program elfogadasa.
* A nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.
o Atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa.
¢ Atanuldk fegyelmi lUgyei.

»  AZ intézményi programok szakmai velemenyezése.
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» Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetesi programmal dsszefliggt szakmai vélemeny tartalma.
» A sajai feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkénkormanyzat mukodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikddésére biztositoit anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestillet a szamara biztositott feladat- és hataskérék kézill nem ruhazhatja at déntési jogkoret a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakodzdsségekre ruhazza at dontési jogkoret:

+ a2z iskola munkajat atfogo elemzések, ériekelések, beszamolok egyes munkakdzossegeket érintd
részeinek elfogadasardl;

e 2z iskola éves munkatervének munkakdzdsségeket erintd reszeinek elfogadasarodl,
s atovabbképzési program elfogadasaral.

A tanuldk magasabb évfolyamra [épésérdl és az oszialyozo vizsgara bocsatasrol a doniést a nevelbtestilet
helyett az oszidlyban tanitd tanarok kézdssége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestileinek a dontést kovetd
legkdzelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A neveldtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyckban meghatarozottak kivetelével - nyilt
szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldt ki
a nevelétestilet tagjai kozil. A szavazatok egyenldseége esetén az igazgatd szavazata dont. A
nevelbtestitleti értekezlet jegyzékényvét a kijeldlt pedagdgus vezeti. A jegyz&kdnyvet az igazgato, a
jegyzbkdnyvvezetd és a nevelbtestillet jelenlévd tagjai kozll ket hitelesito Irja ala.

3.1.2. Szakmai munkakézisségek

A munkakézésség tagjai a legaldbbt tiz, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok.

Cnnek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkakézéssegek milkodnek:
o redl
e human
* mérés-értékelés
» mivészetek
» tesinevelés
Szervezetl elhelyezkedesuket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakozdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkdja mindségi és mbdszertani
fejlesztését, tervezését,

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkaktzdsség legalabb 3
ertekezletet tart. A munkakdztsségi ériekezletet a munkakozosség-vezetd hivia dssze. Az értekezletet
dssze kell hivnia akkor is, ha az igazgald vagy az igazgaidhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
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A munkakdztsséget a munkakézdsség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakézdsségi tagok
vélemeényének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakdzGsségek részletes feladatar:
Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzesében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljgk az intézményben folyd neveld-cktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egylitmikédnek egymassal az iskolai nevel6-okiatd munka szinvonaléanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramias biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egyméassal €s az intézmeny vezetdjevel.

A munkakézdsseg a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagogusok eértékelési rendszerének mikodtetésevel kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.

Kezdemenyezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanulok
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozod, a kuldnbézeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezdo pedagogusok munkgjat, fejlesztik a munkatarsi kézdsséget.

Az intezmenybe kerilld, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol
az intézmeény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd Kijeltlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezettk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
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3.2. Atanulék kdzdsségei

3.21. A didkébnkormanyzat

A tanulok és a tanuldkdzossegek érdekeinek képviseletére, a tanulék tandran kivili szabadidds
tevékenysegének segitésére az iskolaban diakénkormanyzat mikddik. A diakdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgylilés, amelyen a tanuloi kdzosségeket az osztalyok DOK titkarai, az osztalyok idészakos kildsttei
&s a diakkordk kildottet kepviselik. A kdzgyllés valaszija sajat vezetdségét A diakdnkormanyzat munkajat e
feladatra kijeldlt, felsdfokl végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a
diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg &téves idétartamra.

A diakénkormanyzat dontési jogkért gyakorol:
o sgjat mikédésérdl;
s amilkddésehez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
» hataskdrei gyakorlasarol;
« egy tanitas nelkali munkanap programjarél.

A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikédésevel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakénkormanyzat véleményét:
s az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldit,
o atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzdk felhasznalasakor,

» ahazirend elfogadasa eldtt.

A fenntartd a kéznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elétt kitelezden kikéri az
iskolai didkdnkormanyzat veleményet.

A vélemeények [rasos vagy jeqgyzdkonyvi beszerzéséén az intézmény igazgatoja felelds.

A digkénkormanyzat mikodeset sajat szervezeti és mikédési szabélyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkdr

Az intézményben jelenleg nem mikddik sportkér

3.3. A sziil6k kdzdssegei

Az iskolaban a szll6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teliesitése érdekében az intézmény mitkddését,
munkajat erinté kerdesekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szllbi szervezet mikodik. A
szlldi kozdsség sajat szervezeti és mikddési szabalyzatuk szerint miikddik. A szervezet alapegységei az
osztaly szlloi kozdsségek. Kilddtteik a Szuldi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szuléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiliését, a nevelé-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulék egy csoportjat érinti. Ebbe a
kérbe tartozé igyek targyaldsakor képviseldjik részt vehet a neveldtestileti értekezleten. Déntési joga van
sajat milkddesi rendjérdl és munkatervérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hézirend és g
szervezeli es mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.
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A fenntarid a kdznevelési tdrvény 83. §. (3) bekezdéseben felsorolt dontések eldit kitelezden kikéri a sziil6i
kdzbsség veleményét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épllete a szorgalmi idoszakban tanitési napokon 7.00-tdl 18.00 draig tart nyitva. E#6l valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitédsi szilnetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezettje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szinetek alatt a nyitva tartast az elére kdzzetett tgyeleti rend hatadrozza meg. Az intézményt egyébként
zarva kel tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zgjlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Kérdzvenyek, oralatogatasok stb. (egyeb
indokolf esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély szilkséges.

A tanar az ¢rdja alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kévetkezé drara, hogy ott rendben megkezdtdhessen a koévetkezd tanéra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd draja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az orakézi szinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt és utan az igazgatohelyettesek aital kialakitott dgyeleti
rend biztos(tja a tanulok fellgyeletét. A pedagogusok reggeli Ugyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az tgyeleti
beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ggyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosdkon a tisztasag megorzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitas nélkdli munkanapok rendezvényein, fanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyeb rendezveényeken a fellgyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — énalldé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezd.

4.2, Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak
rendje

A pedagdgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a nevelessel-oktatassal lekdtott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-ckiatassal lek6tétt munkaidé és a kotdtt munkaidd (32 dra) kozdthi Srékban eliatandd
feladatokat az igazgaté hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestilet tagjai kozott,
Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kétott munkaidd feletti munkaidd részeben a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete elit legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli igyeletet ellaté tanarnak az
{gyelet megkezdese el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testneveld tanarnak az 6ltézét ki kell nyitnia a tanitas megkezdése elétt legalabb 10 perccel és a tanorak
alatt az dltbztket zarva kell tartania. A tanulok atadott ériékeinek megdrzésérdl az dra megkezdése elétt
gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasrdl az Ugyeletes vezettt &s a munkakozosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megelézé munkanap 15 oraig.

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

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és henntartézkodds rendjet mindazon személyek esetében, akik nem
alinak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki éket. Ha a portas agy itéli meg, hogy
a latogato iskoldban valo tartdzkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az lgyeletes vezetét, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén, Unnepnapokon
és tanitdsi sziinetekben (a kijelélt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének killdn irdsos
engedelyevel lehet idegeneknek az intezmeény terlletén tartézkodnia, a regisziracid ekkor is szilkséges.
Regisztracid nélkll Iéphetnek be az épliletbe a sziltk a fogadadrak, a szilldi értekezletek és a szill6i
részvetetlel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartézkodas szabalyai:

+ Az intézménybe [épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

* Atanitasi orék latogatasara az igazgato vagy az tigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak
lenyeges zavarasa nelkiil.

» A sz{ldk, vendégek fogadasa egy adott rendezveny, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az nnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, Javitdsi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az
oktatdomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatéanak rendjét a Hazirend, illeftve a termekben kifilggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

27/ 76



a—

SZERVEZET! ES MUKODES) SZABALYZAT
Létavértesi Arany Janos Altalanos Iskola

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklbdése, igényei, szlksegletei, valamint az intézmény
lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kivilli egyéb foglalkozasokat szervez., A foglakozasokat
megfeleld szédmu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az
igazgatd és helyettesei rdgzitik, terembeosztassal egyttt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez
igazodva.

Intézményiink 1-4. éviolyamain egész napos iskola formaban folyik az oktatas-nevelés, ezért az ezekbe az
évfolyamokba tdrténé beiratkozaskor a szUid nyilatkozik, hogy egész napos vagy napkozis ellatas biztositasat

kéri gyermekének, vagy semmilyen ellatasra nem tart igényt.

Az egész napos iskolai moédszer azt jelenti, hogy felvaltva tanérak és tandran kivili tevékenyséaek,
foglalkozasok folynak, megvaldsul & mindennapos testedzés, valamint a tanuldk napi haromszori étkeztetése.

A tanuldkkal valé foglalkozas 748-kor elékésziiletekkel kezdddik, majd foglalkozasi terv szerint 1622 6raig tart.

A napkdzi otthon az 5-8. évfolyamon miikédik a szorgalmi idészakban. A napkozi otthonba vald felvétel a
szild kerelmére torténik, ahogyan a t6bbi valaszthatd targy esetében is. Indokolt esetben a szild tanév kizben

is kérheti gyermeke napkdzi otthoni elhelyezését. A felvételrdl az igazgatd dont.

Az iskola a napkdzi otthonba minden hatranyos helyzetl, valamint feligyeletre szoruld tanulét felvesz.
Amennyiben a napkézis csoportok léiszama meghaladna a kézoktatasi torvényben eldirt létszamot, a felvételi
kérelmek elbiralasanal eldnyt élveznek azok a tanuldk,

o akiknek mindkét szll&je dolgozik,

« akik nehéz szocidlis kériiimények kdzott éinek

o akiknek otthoni tanulasat a szild nem tudja segiteni.
A napkdzis elldtas az utolsd tanitasi ora utan kezdédik és 16-ig tart. A napkozis foglalkozasok a tanérara

vald felkészilles, a szabadid® hasznos eltdltésének szinterei.

A napkdzis foglalkozésrél valo eltdvozas csak a szilb tajékoztato flizetbe beirt kérelme alapjan térténhet, a

napkdzis neveld engedélyével.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melyeket az 6rarendbe
iktatva osztalykeretben, a valaszhaté orak esetében pedig évfolyamszinten szervezink. Infrastrukturalis
ellatottsagunknak megifeleldéen egy hérom részre oszthatd tornacsarnck, egy tornaszoba, uszoda
tanuszodaval s a varos altal hasznalatra engedett sporttelep all rendelkezésinkre az 6rak
megszervezéséhez. Az érak megosztasa;

1-4. évfolyamon: 3 hagyomanyos testnevelés ora; 1 Uszas ora; 1 valaszthatd ora: kélyokatlétika, (igyességi
jaték, [abdajaték vagy néptanc.

5-6. évfolyamon: 3 hagyomanyos testnevelés éra; 1 Uszas dra; 1 valaszthatd dra; alternativ kornyezetben
uzheto sportok, kézilabda, vizilabda vagy termeszetjaras.
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7-8. eévfolyamon: 4 hagyomanyos testnevelés 6ra; 1 valaszthaté ora; alternativ kérnyezetben (izheté sportok,
kézilabda, vizilabda vagy természetjaras.

Orientacios osztalyok szervezése

A 2014/2015-6s tanévtél felmend rendszerben szervezlnk orientacios osztalyckat. Valasztani idegen nyelv
(angol-német), informatika es testnevelés orientacid kézul lehet, Az elsd osztalyosok szlilel a beiratkozaskor
nyilatkoznak arrél, milyen sorrendben szeretnék, ha figyelembe vennénk kérésiket. Lehetdség szerint az
osztalyba sorolasnal ezt szem elétt tartjuk.

Tagozatos osztily szervezése

A 2017/2018-as fanevtdl evfolyamonként egy osztalyban angol fagozatot szerveziink, oly médon, hogy 1.
evfolyamon a heti 2 angol 6rat a Helen Doron Nyelviskola tandra tartja megbizasi dij ellenében, melynek
kéltségeéhez a telepllés dnkormanyzata is hozzdjarul. Masodik évfolyamtdl az drakat angol tanaraink tartjak.

A rendszeres tanoran kiviilli foglakozasokat az igazgatd az el6zd év aprilis 15-ig hirdeti meg a heti
idbbeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé majus 30. A jelentkezés az
osztalyféndknel vagy a foglakozast tartéd tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon vald részvétel kotelezd. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika szerint térténnek,
errdl, valamint a latogatottsagrol foglalkozasi naplét kell vezetni. A tanuldi aktivitas tikrozédhet a gyermek
szorgalmi és szaktargyi osztalyzatan.

Az intézményben a tanéran kivill a kdvetkezd foglalkozasok tarthatok:

» szakkdr: a tanuldk egyeni kepességeinek fejlesztését szolgdlja
s énekkar: a kérusvezetd tanar iranyitasaval biztositja az iskolai Gnnepélyek és rendezvények
zenei programjat

« korrepetalds, felzarkéztato foglalkozas: : célia az alapképessegek fejlesztése és tantervi
kévetelmenyekhez valod felzarkoztatas. Az 1-4. évfolyam felzarkoztatod foglaikozasai drarendbe
illesztett idSpontban, az osztalyfénék javaslatara, kotelezd jelleggel folynak. Az 5-8.
evfolyamon a Korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész
osztalyra kdtelezé jelleggel, a szaktanarok javasiatara torténik.

» eldkészitd foglalkozas: a 8. oszialyosok felvételire vald felkészitéset segiti

ldészakos tandran kiviili foglakozdsok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céliabdl. A
felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmeények alapjan torténik.

A gyakorldkert - Az itt vegzett munka a tanulék természettel, mezégazdasaggal kapcsolatos ismereteit
szélesiti, egyben tervszerliségre, felelésségre nevel. A gyakorldkertet a tanmenetnek megfeleléen az
grarendi beosztas szerint mlivelik a tanuldk technika dra keretein belil.

Egyéb tanuldkat érintd programok - Az iskola a segit a tanuldk szamara kiréndulast, tdborozast, szinhaz-,
koncert-, kiallitas- és muzeumlatogatast, mizeum pedagdgiai programot szervezni.

A pedagdgusok (osztalyféndkok és szaktanarok) részérsl a szervezés, a diakok részérél a részvétel
onkentes. A tavolmaradd tanulét semmilyen hatrany nem érheti. A tanitas alol nem mentesiil az a didk, akia
Kirdnduldson nem vesz reszt, koteles valamely parhuzamos osztaly munkajaba bekapcsolodni. A

kiserétanarok maguk gondoskodnak helyettesitesukrol. A részvétell dijat minden resztvevé maga fizeti.
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A kirandulas, tabor idSpontjardl, tematikajardl és kéltségeirdl tajékoztatni kell a szildket és az igazgatot.
Gyermeke részvételének engedelyezését a szilldnek alafrasaval igazolnia kell,

Szorgalmi iddben, tanitasi napon kirandulas vagy tabor csak az igazgatd engedélyével szervezhetd.

A tanari kiséret 15 tanulonkeént 1 13, vegyes csoportok esetében térekedni kell mindkét nemil kisérétanar
részvetelére. A kiranduldsokon, a taborokban is érvényesek a tanéri munkakor leirasok és a hazirend
szabalyai. A hazirend szabalyinak megszegésébdl adodo balesetekért az iskola és a kisérétanar nem vallal

feleldsseget.

30/76



i

SZERVEZET! €S MUKODES| $ZABALYZAT
Létavértesi Arany lanos Altalanos Iskolz

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

AZ intézmény kilénbdzd orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyeslileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allo
intézményekkel, allami, énkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval es a korményhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdégiai-szakmai
ellendrzesek soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai egyittmikodnek az ellendrzést végzé
tanfelligyeltkkel. Az egyUttmikédés célja, hogy segitse a pedagogusok munkajanak ellendrzését és
értékelését, a vezetdé munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését,

6.2. A vezetdk és a partherszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikddése szempontjabdl az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

Kapesolatok:

Az iskola partnerei:
s |étavértes Varosi Onkormanyzat Képviseldtestilete
o Létavértes Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala
» Derecske - Létavertes Tobbcéll Kistérség
¢ Ermelléki Iskolaszévetség
+ létavértesi Gyermeksziget Ovoda
« Irinyi Janos Altalanos iskola
o Ovoda, Altalénos és Miivészeti Iskola Bagamér-Kokad
s+ Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
s Derecske - Létavertes Tobbcéll Kistérség Pedagodgiai Szakszolgélata
+  Gyogypedagogiai Szakértéi es Rehabilitacios Szolgaltato Kézpont
¢ Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Intézet
¢ Hajda-Bihar Megyei Diaksport Szovetség
« Cigany Kisebbségi Onkormanyzat
e Varosi Mlvelddési Haz és Kényvtar
» Létavértesi Rendorérs
« Az Arany Janos Altalanos Iskola Tanuléiért Alapitvany
« |étavértesért Alapitvany
» Létafit SE
» | étavértes SE
¢ Atodrienelmi egyhazak helyi gyliekezetei
» Széekelyhidi Petdfi Sandor Liceum

A kapcsolattartas modjai:

—  értekezlatek, rendezvényeken vald részvétel,
- szemelyes megbeszélések, kdlcsénds megkeresések,
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—  levelezés, telefon, fax, Internet,
~  tapasztalatcsere, latogatasok stb.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettesek a feleldsek. Munkajukat segiti, hogy a szlildk szilkség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizoitsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait,
illetve segltseget kerjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesziéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagdgiai szakmai szolgaltatéasok igénybevételét a pedagogus tovabbkeépzés, a pedagogiai értékelés, a
tanlgy-igazgatasi szolgaltatasok szilkség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondoz¢ versenyeken vald részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalaiokkal a kapcsolatot az igazgaté helyettesek tartjak. Feladatuk, hogy megelézzék a
tanulok  veszelyezteletisegét, veszélyeztelés esetén eljarast kezdeményezzenek. Feladatuk az
osztalyfondkdk jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjdleti szolgalat altal szervezett
esefmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szlleik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozoit,

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztosité szolgaltatdkkal vald kapcsolat célia a nemzeti kéznevelési térvényben
eldirt, evenkent esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sz(irévizsgalatok szervezeséhez
és lebonyolitdsahoz szikséges kolcsdnods kapcsolatért az igazgatohelyettesek a feleldsok.

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, &s az annak végrehajtasat tartalmazd 20/2012. (VI.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvenyek és jogszabalyok alapjan a gimnazium tanuldinak rendszeres
egészsegligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskolaorvost
feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat a szervezési

igazgatohelyettes vegzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A
diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kiflggeszti a tanari szobaban.

Az iskolai védond feladatai
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+ A véddnd munkajanak vegzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos munkajat,
a szilkséges szlrdvizsgalatok itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat,
az eldirt vizsgalatokon vald megjelenesiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6zé
ellen6rzd meéréseket (vérnyomas, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

« A vedtné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatdhelyetiesével.

+ Veégzi a didksag kdrében a szlkséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyiénokkel egylttmiikddve,

« Heti két draban fogaddorat tart az iskola diakjai szamara.

» Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhasznilja.

o Munkaidejét munkaltatdja, Létavertes Varos Polgarmestere hatarozza meg.

» Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegité
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmeény figyelemmel kiseri a tanulok veszélyeztetetiségének megeldzésével és megszintetésével
kapcsolatos feladatokat. Az ifjosagvédelem az intézmény dsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek
végzése soran az intézmény vezetbje a 20/2012. (VI.31)) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A
gyermek- es iffusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat elldtd mas személyekkel,
intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége eseten kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megéllapitasa érdekében.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola j6 hirnevének
megdrzése, Oregbitése az iskolakdzdsséy minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleléstket a nevelétestillet az éves
munkatervben hatarozza meg.

7.2 A hagyomanyapolas kiilsségei

Az iskola névaddja Arany Janos (1817. marcius 2. — 1882. oktdber 22.). Emléktablaja és arcképe a
féépulet auldjdban van ethelyezve, sziletésének és halalanak évforduldjan koszorizas torténik.

Az iskola zaszldjanak leirasa:
Nemzeti zaszlé Arany Janos Altalanos Iskola Létavértes felirattal
Az intézmény cimerének (jelvényének) leirasa
Felirata: Arany Janos Altalanos Iskola Létavértes
Kép: Felirat altal kdrbefogott allami cimer
Az iskolaépiileteket cimtablaval kell ellatni. Az osztalytermekben és szaktantermekben elhelyezhets a
Magyar Koztarsasag cimere. A féépileten allanddan ki van tllzve a nemzeti és az eurdpal unios zaszlo. A
lobogozasert az iskolatitkar felelds.

Az iskolai kbztsség valamely tagjanak elhunytakor a temetésig fekete gyaszzaszlo tizhetd ki

Az iskola tanuléinak kotelezé innepi viselete
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lanyok: sotet szoknya, feher bldz
filk: sotet nadrag, fehering

Az intézmény hagyomanyos iinnepségei, rendezvényei
Tanévnyitd Unnepély
Megemlékezés az aradi vertantkrdl (okidber 6.)
Arany Janos haldlanak évforduldja (oktaber 22.)
Oktéber 23.
Mikulas osztalykeretben
Fenydinnep
Farsang
Tanciskola bal évente
Iskolabal minden péaros évbhen
Arany-nap (Arany Janos szilletésnapjahoz kapcsolodoan)
Marcius 15.
Gyermeknap
Anyak napja osztalykeretben
Ballagas
Bolond ballagas
Tanévzard Unnepély
Tanulmanyi versenyek
Mlvészeti versenyek
Sportversenyek

Jeles eseményekrél videofelvétel, valamint fényképek készilnek, melyeket albumban helyeziink el.

A tanévzaro {innepségen keril sor a kiemelkedt teljesitményt ny(jto tanuldk jutalmazasara.

Az iskola egykori rajztanarardl elnevezett Berneczky-dijat a tanévzard (nnepségen adjuk at a rajzot tanité
szaktanar altal javasolt tanuldnak. A targyjutalmakat az iskolai alapitvany finanszirozza.

8. AZ INTEZMENY! VEDG, VO ELOIRASOK

8.1. Védd, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylttesen feleltsek
az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészsegenek megdrzesével es az egeszséges iskolai kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazotiak feladatai a tanuldi balesetek megeldézéséhen és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar kdteles a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megelézési és munkavédelmi eléirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gydzédnie arrdl, hogy tanulok megértetiék-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tizvédelmi oktatas megtoriéntét irasban rogziteni kell a
balesetvedelmi naploban és az osztalynaploban, Az oktatasban részt vevd tanuldkrdl nyllvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulék alairasukkal igazoljak az oktatast.
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Az osztalyfénokdk minden tanév elsé osztalyfénoki érajan a tanuldkat altalanos baleset-megelézési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztélynaploban is dokumentaini kell.

A tanuld kételes a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeltzési, munkavédelmi és tdzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanuld kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - laboratdriumban, testnevelési
oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eléirdsoknak minden tekintetben megfeleinek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(ir(it, kark6tét, nyaklancot stb. - amely
baleseti veszélyforras lehet,

A tanuldk az iskola épliletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset eseten mindenki kételes a t6le elvarhato modon elsdsegélyt nyljtani és a sérilliek tovabbi ellatasat
elbsegiteni, az ehhez szilkseges elsSsegélynylijtd ladék a laboratdriumokban, az elsdsegélynydjtd helyen,
az orvosi rendelSben és a titkarsagon vannak elhelyezve,

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat elbirasai érvényesek.

A pedagogus altal keszitett a tanulas hatékonysagat néveld, segitd eszkéz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedelyével hozhaté be. Kivételt képeznek az frasvetitéhéz készilt féliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimedids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentessegéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzdk kozll a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvii
hasznélati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemlélietd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérd| a bevitel és engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gydzddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotétt biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.

8.2. Arendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti ket alkaiommal orvos, a hét minden napjan pedig védéné rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehetdk igénybe. A tankdteles tanuldk évenként egy alkalommal
kulén beosztds szerint fogaszati, szemészetl és altalanos szlrévizsgalaton vesznek részt. Ennek
idépontiarél a tanuldkat és a szlldket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kételezd. A
hianyzok egyénileg kételesek a potlasrdl gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddék

Az intezkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valés kovetkezményeire nézve
rendkividinek tekintheték.
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llyen esetekben az igazgaté vagy az Ugyeletes vezetd intézkedésel arra iranyulnak, hogy a tanulék és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola éplilete, az éplletben és kérnyezetében léve vagyontargyak
veédelme a lehetéségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivilli események
korébe tartozik a bombariadd is.

Az esemény bekdvetkezesekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsd feladat az iskola kilritése,
amelyet az igazgatd vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél szdban, az iskolaradion keresztul, a
csengo szaggatott jelzésebdl értesiiinek az alkalmazottak és a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiit.
A kitiritést, a tlzriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulési Utvonalon kell végrehajtani. A
kilirités utan az éplletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az éplletbdl valé
kierkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kidritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy (gyeletes
vezetdje szilkség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ogyeletes vezetd bejelentés valosagtartalimanak
vizsgalata nelkiil koételes elrendelni a bombariadét. A bombariadérél a renddrséget kell értesiteni.
Engedélyiik nélkil az épliletbe visszatérni nem iehet.

A kiesett tanitasi 6rék potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités idépontjatdl szamitott harom ora
mulva a megszakitott draval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd intézkedik a potlas madjardl.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagégiai munka bels6 ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogd
ellenbrzese, az esetlegesen felmerils hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikddietéséért az intézmeény vezetdje felelés.

Az ellentrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésék megnevezésével. Ellendrzést
végez az iskola egeszét illetden az igazgatd, sajat hataskérikben az igazgatdhelyettesek és a
munkakozdsség-vezetdk. Az osztalyféntkok ellendrzési jogktre az osztalyukban folyd oktatd-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzétt teriletek:

» Atanitasi érak. Az ellenérzeést az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a munkakdzisség-vezettik, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik dralatogatassal.

» A munkakézdssegek munkaja. Az éves munkatervben régzitett itemezés szerint a munkakzosség-
vezets iskola vezetdsége elétti beszamoltatasaval tarténik.

e A tanitasi orak kezdesenek és befejezésének ellendrzése. Az lgyeletes vezetd rendszeresen az
igazgato alkalomszer(ien elienérzi.

» Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztdlyfénokok folyamatosan vegzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirdsat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini
vizsgalatanak teriileteit erinti hangstiyosan.

s A szil6i ertekezletek, fogadaorak rendjét az igargato és helyettesef eliendrrzik
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e« Az igazolatian hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfénokek folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkakdzésség, az iskolaszék és a szUl&i kozbsség is.

Az ellentrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdztsség-
vezetdvel, illetve a munkakdzdsséggel. Az értekeléshez az esetlegesen feltart hibdk, hianyossagok
kikiilszébdlésére, poétlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato
tapasztalatok &sszegzésére nevelttestileti vagy munkakozésségi értekezleten kerill sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadd kotelezetisegiik vetkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagodgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eliarast kezdeményezhet:
s 3z igazgatd;
e az igazgaidhelyettesek;
+ az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;
o aszaktanar.

Amennyiben a fegyefmi eljarast nem az osztalyféntk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
kételes arrol az osztalyfondkot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldia a nevelbtestillet, melynek nevében az igazgatd jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom hoénapon belil dént, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A sz0I6i szervezet &s a didakdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biziositani kell, hogy az intézmeényben
a szUl6] szervezet és a diakdnkormanyzat kézésen mikodiesse a fegyelmi eljaras [efolytatasat megeldzéd
egyeztetd eljardst. Az egyeztetd eljaras célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
ertekelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozétti megdllapodas léfrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkeri elnéke
az igazgatdhelyettes 1.
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Amennyiben a bizottség elndke Ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyezietd targyalasra, akkor
kezdemeényezheti annak meginditasat. Egyezteté eljards lefolytatéasara akkor van lehetéiség, ha azzal a
serelmet elszenvedd fél, kiskord sérelmet elszenved® fél esetén a szUld, valamint a kdtelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kételességszegéssel gyanusitoft tanuld esetén a szUl6 egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetéseg van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetéje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskord tanuld esetén a szildt), az egyezietd eljaras
igenybevételének lehetésegére.

A tanuld - kiskorl tanuld esetén a szl - az értesités kézhezvételétdél szamitott 5t tanitasi napon belill
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kerik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelessegszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogk&r gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kdtelességszegéssel gyantsiiott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztets eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellekelésevel a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szllkséges idére, de legfeliebb harom hoénapra fel
kell fliggeszieni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fel, kiskord sérelmet elszenveds fél
esetén a szilld nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem
orvoslasarol kotdtt irasbeli megallapodasban a felek kikodtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld osztalykézdsségeben meg lehet vitatni, tovabba az
irdsbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljdras vezetdje a fegyelmi bizoitsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgato kozremikodésével jeldlik ki. Szlkség esetén az oktatasligyl kozvelitdi szolgalat kozvetitbje is
felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztett eljaras idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl es helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdi
elektronikus Gton és irashan értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatésara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyezietd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett es a seérelmet elszenvedd féllel kildn-kildn egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek es az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljaras,
lehetiség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megdllapodas készill, amelyet az érdekelt
felek és az egyezietést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdssegeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkerlilhetd legyen a két fél kozotti nézetkilénbség fokozddasa,

Az egyeztetd eljards soran jegyzdkonyv vezetésetdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez eqyik fél
sem ragaszkodik.
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Amennyiben egyeztetd targyaiasra nem kerlilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljiarast le kell folytatni, kiveve, ha a kotelezetiségszegés éta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kételezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskor(l tanuld esetén e jogot a szlb
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmeény a 20/2012. (VIil. 31.) EMMI rendelet eléirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus Gton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
« atanulobalesetek elektronikus (ton térténd bejelentése,
¢ a KIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok,

e az elektronikus naplé

2. Elekfronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus Oton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hiteiesitésének rendje

Az elektronikus dton eléallitott papiralapl nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdve kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

o A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetden:
+ el kell latni az igazgatd eredeti aldirdsaval s az intézmény belyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyl rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megbrizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi es biztonsagvédelmi koveteimények
megtartasaert az intézmenyvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetbnek Kkell
gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Uton térténd bejelentblapja papiralapl nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolaséara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok hitelesitése
A szlikseég eseten kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsilé dokumentumok hitelesitési rendje:

+ El kell helyezni a papiralapl dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartaimazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A filzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flzet kiilsé lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hilelesiles! zaradek
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» az jraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast: elekironikus
nyomtatvany”,

» az elektronikus és a nyomiatott (hitelesltett) kigllitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbél all.
Kelt: e e
PH

hitelesité
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén iorignik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a tanulék
adatait, a foglalkozésok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szulok ertesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informacidkat. A tarolt adatok kéz(l:

« Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott arék,
helyettesitések stb. szamardl keszitett kimutatast, azt az igazgato vagy az igazgatohelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell taroini.

e A tanuld feélevi oszialyzatairdl az iskola koteles papiralapld értesitét kildeni az iskola
kérbélyegzdjevel és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

» Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgatdo vagy az igazgatShelyettes alairfa, az intézmény korbélyegzéjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelten kell tarolni.

o A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbél papiralapl térzskényvet kell kidllitani,
amelynek adattarfaimat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjellt személyek alairdsaval és
az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva vélik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradekokat tartaimazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésenek eseteiben.

» Taneév vegeén a végleges osztalynaplé fajlokat killsé adathordozora kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivaini szilkséges.

11.2. Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kdozoktatdsi Informaciés Rendszerben (KIR) elekfronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizardlag az
intézmeény igazgatodja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szliikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok bedllitasai az
intézményvezetsi mesterjelszd kezel rendszerhen térténik
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A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznald altal ismert jelszdval térténik. Tébb felhasznaldra azonos felhasznaldnév nem engedélyezhetd. A
felhasznalénevet, a hozzatartozd jelszét lezart boritékban az iskolatitkér &rzi. A masok altal megismert
jelszot azonnal le kell cseréini.

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

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumeniumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, szld, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mkddési Szabdlyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntartdndl, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Itt, a kényviar nyitva tartasa
alatt, minden érdeklédé helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolathan az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatdl és
az igazgatohelyettestdl, elbzetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
A tanuldi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre, Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elhiralasa érdekében elfarasi szabalyokat régzitiink
az alabbiakban.

A tanuld kételes a tanltasl orakrol és az iskola dltal szervezett rendezvényekrd! vald tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:

a) a szuld elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢} a tanuld hatdsagi intezkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

lgazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

s bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kdzliekedési probléma miatt,
« rendKivlli esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivilli
iddjaras stb.).

A szl a tanitasi naprdl valo tavolmaradast szUl6i igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanuld szamara
elézetes tavolmaradasi engedélyt a szllé (nagykord tanulé esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfénék, ezen tll az igazgatd dont az osztalyfonok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elSmenetelét,
magalatlasal, addigl mulasziasainak mennyisegeél es azok vkail
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A tanuloi kesések kezelési rendje

AZ iskolabol rendszeresen késd tanuld szileit az osztalyfondk ertesiti, ismétiédés esetén behivja az iskolaba.
A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgatdhelyettessel egyltt jar el, szikség esetén
kezdeményezik a tankotelezettség megszegesére vonatkozé szabalysértési eljarast.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sz0I6K tajekoztatasa, ertesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint
torténik.

Az ertesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szll6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torveny eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé koézotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld joguiddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat
minden olyan, a birtokaba kerllt dolognak, amelyet a tanuld allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kételezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi
és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazashan a tanuld — tizennegyedik eletévét be
nem toltdtt tanuld esetén szildje egyetériésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A
megallapodés alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetbje tdjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koételes ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan., A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitéteit is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fé (a kiskord tanulé esetében a szild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illeten nem szlletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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Zard rendelkezések

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2018. év november hé 01. napjan a nevel6testillet altali elfogadasaval Iép hatalyba, és
visszavonasig ervényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikédési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg
érvényét veszti a 2017. év junius hé 15. napjan készitett (el6zd) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
moédositasat kezdemenyezi az intezmény nevelbtestillete, a diakénkormanyzat, az intézményi tanacs, a
szUl6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ maodositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Létavértes, 2018. év oktéber hénap 30. nap

SN - fu,‘gJ .......
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13.3. Az intézményben miikéd6 egyeztets féruniok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2018. év oktéber hé 12. napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ggyekben
gyakorolta.

Kelt: Letavertes, 2018. ev oktober honap 30. nap

ttc)an 0 SPatihof

diakénkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézményi tanacs 2018. év szeptember hé 20. napjan tartott
ulésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mlkodési szabdlyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott tgyekben
gyakorolta.

Kelt: Létavértes, 2018. év oktdber hénap 30. nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és milkodesi szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sz(l6i szervezet 2018. év oktdber hd 19
napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szlléi szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgélata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Letavértes, 2018. év oktdber hénap 30. nap

szll6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2018. év oktdber ho 16. napjan tartott
ertekezletén elfogadta.

hitelesité neveldtestileti tag
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13.4. Fenntartéi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikédési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torveny 25.°§ (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepits

rendelkezések:

(fejezet &s cimmegjeldlések)

Vonatkozasaban a Berettyoujfalui Tankerileti Kézpont, mint az intézmény fenntartéja egyetértési jogkdrt
gyakorolt. Alairasommal tanUsitom, hogy a fenntarté déntésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési
szabélyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: BERETTYOUJFALU ~ 22/¢ .

.............................. g meseasnes

fenntarto ?4‘38!6}6

/
(A fenntartéi ertesités helye a szervezeti és miikodési szabalyzatot jovahagyoé hatarozatrél.)
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1. sz. melléklet

1. A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

2011. evi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Mkt.)

A 2011, évi CLXXIX. tdrvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011, evi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A2011. évi CCIX. tbrvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. evi CXII. tdrvény az informécids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a k&zalkalmazottak jogaliasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmerd| és a gyamigyi igazgatasrol,

229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 térvény végrehajtasardl,

43/2013. (Il 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleléséget tandsitd szervezetek kijelslésének részletes szabalyairdi,

110/2012. (VI. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérd| és
alkalmazasarol,

100/1887. (VI. 13)) Korm. rendelet az éretiségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasardl,
335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének Altalénos

kévetelmenyeirdl,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérsl és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz016 1992. évi XXXII. térvény kiznevelési intézményekben térténd végrehajtasaral,

Az oktatasi igazolvanyokrol szdlg 362/2011 (X!l 30) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairol és kedvezményeirdl szélo 277/1997. (Xil. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus lgyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezden nydjtandé
szolgaitatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

2072012, (Vill. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiktdésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

£9/2013. (VIIl. 9.} EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek dvodai nevelésének iranyelve
s a Sajatos nevelési igény tanuldk iskolai oktatasénak iranyelve kiadasardl,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények mikddésérsl szold 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet,

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

AZ iskola-egeszséglgyi ellatasrol szaéld 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakon, szakmai, illetve szemdélyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

Az iskolai kényvtar mitkodési szabalyzata

Feihasznalt jogszabalyok
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérsl és a kéznevelési
intézmenyek névhasznalatardl

22/2013. (1. 22.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyd miniszteri rendeletek modositasaro

326/2013. (Vill: 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992. évi XXXII. térvény kéznevelési intézményekben térténé végrehajtasarol

2001. évi XXXVIL. tdrvény a tankényvpiac rendjérdl

23/2004. (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél

16/2013. (It. 28.) EMM! rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankdnyvellatas rendjérél

A kdzalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. evi XXXIII. térvény (és a késébbi modositasai)
Munka torvenykdnyverdl sz0lo 2012. évi . torvény (és késbbbi modositasai)

3/1975. (VIil. 17.) KM-PM szamu egyittes rendelet a kényvtari alloméany eliendrzésérd| {leltarozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol

A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylttes iranyelve a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM sz. egyUttes
rendelettel megailapitott - a kényvtari allomany ellenérzéserdl (leltarozasaredl) és az allomanybdl tériésrél
kiadott - szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

1997. evi CXL torvény a kulturdlis javak védelmérs! és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrdl és a kozmivelddésrdl (5.8 (2) bek. ; 5 § (3) bek. ; 55 § (1) bek.

A Létavértesi Arany Janos Altalanos Iskola Szervezeti és Mitkédési Szabalyzata és Pedagégiai Programja

48/76



SZERVEZET| ES MUKODESI SZABALYZAT
Eétavértesi Arany Janos Altalénos Iskola

Alapelvek

A Létavértesi Arany Janos Altaldnos Iskola Janikovszky Eva kényvtara gyljteményét, szoigaltatasait,
milkédesi rendjét az intézmeény szikségleteinek és kényvtari kérnyezetének megfelelden alakitia ki az
igazgato iranyitasaval és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat
Gsszehangolja az iskolai élet killdnb6zd teriiletein végzett tevékenységekkel,

Az iskolai kbnyvtar mitk&dési szabalyzata tartaimazza:

A kényvtarra vonatkozd adatokat.

A kdnyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasara vonatkozo informaciékat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gytjtdkore, allomanya, gazdalkodasa.

A kényvtari alomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellendrzését és védelmét.

A kdnyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Létavértesi Arany Janos Altalanos Iskola Janikovszky Eva Kényvtéra
Cime: 4281 Létavértes, Arpad tér 10,

Létesitésének ideje:

Elérhetdsége: telefon: 06/52/585/015, aranykt@gmail.com

A kényvtar bélyegzéje: ovalis alakd, benne a leltari szamnak hely

Lenyomata:

Meghatarozott konyvtari statusz: iskolai kényvtar

A kdnyvtar elhelyezése: az iskola éplletegylttes uszodaja mellett, kultn bejératl, bejarata van az utcaro!
es az uszoda feil is.

A kdnyvtar targyi és személyi feltételei:
Alapterliete: 148,41 m2 /a tornaccal egyutt, 196,45 m2, ahol a Tornacgaléria van.
Helyiségek szama:10.

Szabadpolcon van az allomany 95%-a.
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Egyszerre 25-30 f6s osztalyt, csoportot tud fogadni az olvasoteremben, az ismeretkézld olvaséban tovabbi
20 f6, a pedagogiai mihelyben tovabbi 8 4.

Technikai felszereltsége: TV, vided, 2 db szamitégép, 1 db laptop, minitorony, DVD lejatszd, 1 db nyomtatd,
diavetitd, fénymasolo.

Személyi feltételek:1 6 kbnyvtaros tanar
A kényvtar hasznalata: teljesen ingyenes az iskola tanuléi, pedagégusai, dolgozol részére.
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar fenntartéja és fellgyeleti szerve a Klebelsberg Kézpont. A szakszerii kényvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozdsen vallal felelésséget. Az iskolai kényvtar mitkodését az iskola
igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelbtestilet és a diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kényvtar gyljteményét szakszerlen fejleszti és feltarja. A gylijteményre épuld szolgaltatasaival az
iskolai neveld-oktatdé munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belll biztositja az iskola alkaimazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz szilkséges ismerethordozdkat, informaciékat. A nevelStestilet
aktiv kézremiikddésével szervezi a tanulok kényvtarhasznalova nevelését, a kivanatos clvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6&nallé ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagégusok alapvetd
pedagogiai, szakirodalmi és informacios tajékoztatdsara térekszik, ennek érdekében fogadia mas
intézmények ilyen iranyl szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar allomanya, gazdalkodasa

Az iskolai kdnyviar az altalanos iskola kdvetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és
aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajdndék, csere Gtjan a gyljtdksri elveknek megfelelen
gyarapodik.

Az iskolai kdnyvtér feladatainak ellatasahoz szilkséges anyagi feltételeket a fenntartd a kéltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi mikédéshez
szilkseges eszkozokrél és a szocidlis feltételekrol. Az iskolai kényvtar feladatainak ellatasahoz szitkséges
anyagi feltételeket az intézmény éves kdltségvetésben biztositja. A konyvtar fejlesztésére, mikddietésére
tervezett keretet gy kell a kényvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés
biztosithato legyen. Az ellatmany csak az alabbi célokra fordithato:

> szepirodalom, szakkdnyvek, segédkonyvek, folydiratok, iddszaki kiadvanyok vasarlasara,

» akonyvtarban szitkséges informacidhordozdk beszerzésére,

» nyomtatvanyok beszerzésére,

> egyeb kényvtari eszkézok vasarlasa, csak az intézmény vezetéjének hozzdjarulasaval térténhet.

Az allomany: vétel, ajandék alapjan gyarapodik.
Beszerzés forrasai:

- vétel: vasarlas megrendeléssel, eldfizetéssel, készpénzes fizetéssel térténik
- ajandék: ajandekot intézményektdl, maganszemélyektsl kaphat a konyvtar

A gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendelSjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek) fénymasolt
példanya, mint a leltari nyilvantartas melléklete a kényvtar irattaraban van elhelyezve.
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Az iskolai kdnyvtar alap-és kiegészits feladatai

Az

iskolai kdnyvtar az iskola oktatasi-nevelési intézmeny tanitasi, tanulasi

médiatara, oktatasi helyszine és kommunikacios centruma. Iranyitasi, pedagogiai és financialis szempontbol
a mikodtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja
megvalositasaban, masrészt, mint a kdnyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes kényvtari jogszabalyok,
szabvanyok szerint mikodik;

Szakszer{ien gydjtott, elhelyezett és feltart dllomanyaval és a kényvtari haldzaton elérhetd forrasokra
tamaszkodva segiti a tanulék, pedagdgusok munkajat;

Az 0Ondllé ismeretszerzés eisajatitasa erdekében tantervi program szerint szervezi és a
neveldtestilettel egylttmkddve, valdsitjia meg a tanuldk konyvtarhasznalati felkészitését:
Széleskord lehetdséget kinal az énmlvelésre, olvasasfejlesziésre, a csoportos és egyéni tanulds
technikdjanak, maodszereinek elsajatitasara;

Alapfeladatai:

Eldsegiti az iskola szervezeti és m(ikdédeési szabalyzataban és pedagogiai programjaban régzitett
célok helyi megvaldsitasat;

Gy(jteményének folyamatos fejlesztése a gy(ijtékor szabalyzat figyelembevételével

Az allomany feltarasa, érzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa;

Tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaitatasokrol;

Kényvtarhasznalati tandrak és konyvtarra éplild szakaérak tartasa a kdnyviarban,

Az egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

A konyvitari dokumentumok kélcsonzése, beleértve a tartés tankényvek és segédkonyvek
kélcsbnzesét is;

A fenntartd részére statisztikai adatok szolgaltatasa.

Kiegészitd feladatai lehetnek:

Tanéran kivlli egyéni és csoportos foglalkozasok tartdsa, pl: a délutani szabadidds
tevékenységekhez és aktualis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsoldddan;

Uj ismerethordozék el6allitasa — pl.: jeles napokhoz, kiemelt évforduldkhoz kapcsolodd ajanlasok
készitése;

Téjekoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairdl — pl.: Viarosi Kényvtar szolgaltatasai:

Reészvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében — pl.: a Varosi Kbnyvtarral, a
Létavértesi Irinyi Janos Altalanos Iskola Kényvtaraval, Méliusz Juhasz Péter Konyviarral.

Kiéllitas készitése, frissitése a Tornacgalériaba;

Bekapcsolodik az iskolai programokba, digkénkormanyzat munkajaba;

Baratunk a kényv pélyézatba bekapcsolddas /megyei szintli olvasépalyazat/.

Gyilijteményszervezés

A dokumentumok allomanyba vétele
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A dokumentumok a leltarba vételiel egy idoben kényviari bélyegzével, leltari szam feltiintetéssel és raktari
jelzet jeldléssel kerlinek bevételezésre.

Végleges nyilvantartas

A tartds megdrzésre szant dokumentumckat nyolc napon bellll végleges nyilvantartasba vesszik. Ez a
dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is egyben. Ennek altalunk is hasznalt formaja a leltarkényv.
Kilgn leltarkdnyvbe vezetjok a konyveket, audiovizudlis dokumentumokat, tartds tankdnyveket.
Hanglemezeket, diafilmeket, diaképeket, fogydeszkizként kezeljik.

Idéleges nyilvantartas

lddleges nyilvantariasba kerilinek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra
(legfeljebb 3 evre) szerez be.

Az idbleges nyilvantartas formai:
e brosurak,
s tankdnyvek, segédkdnyvek,
a moadszertani segédanyagok,
+ tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok,
» folyéiratok
Csoportos leitarkbnyv
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokroél csopertos |eltarkonyvet kell vezetni, amely harom részbdl all:
- Gyarapodasi,
- térlési és
- Os8szesito resz.

A nyilvantartdsnak ez a modja lehetdséget ad arra, hogy az allomany egészének a darabszama és értéke
naprakészen megallapithatd legyen. Ez a nyilvantartds nem pénzigyi okmany, hanem a statisztikai
kimutatas nelkllozhetetlen eszkéze.

Az allomany apasztasa (torlés, a 3/1975. KM-PM.sz. egyittes rendelet alapjan)
A tartalmilag elavult dokumentum selejtezése

A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténik, a szaktanarok véleményezésének
figyelembevételével.

A folésleges dokumentumok kivonasa
Fol6s példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv;

» vdéltozik az ajanlott &s hazi olvasmanyok jegyzéke;
» megvaltozlk a tanitott Idegen nyelyv;

> modosul vagy megvaltozik az iskola profilja;
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> akorabbi szerzemenyezés nem kovette a gylijtékori elveket;
> csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlanna valtak. Kivonasuk az
esztétikai nevelés érdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az olcsébb megoldas, 4j példany
beszerzése vagy a kottetés. Az eleve megdrzésre szant dokumentumokat nem selejtezzilk elhasznalodas
cimén sem.

Hiany miatti selejtezés

Csdkken az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

- elharithatatlan esemény miatt megsemmisult (beazas, tiiz, stb.)
- olvasonal maradt (behajthatatian)

- allomanyellenérzeskor (leltar) hianyzott

A torlés folyamata

A nyilvantartasbol folyamatosan (2-3  évenként) kivesszik a felesleges, elavult, elrongalddott
dokumentumokat, errdl torlési jegyzéket készitiink.

A kivonas nyilvantartasa: Jegyzkonyv

A dokumeniumok kivezetése a leltarkdnyvb6l mindig az igazgatd alairasaval ellatott és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett torlési jegyzdkanyv alapjan térténik. A jegyzokényvnek tartalmaznia kell a kivonas
okat: rongalt, elavult, f6l6s példany, megtéritett vagy behajthatatlan kévetelés, allomanyellenérzési hiany,
elharithatatlan esemeény.

Az allomany ellendrzése (lelitarozas)

A leltarozas soran a gydjtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az idbleges megdrzésre szant dokumentumok nem [eltarkotelesek. A koényviarosnak 6
honappal a leltar eldtt irasban kell kémnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, melyet ha jova hagy az
igazgato, akkor elrendeli a konyviar revizidjat. Személyi valtozas eseten az atvevé kényvtaros
kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az igazgatd
felelfs. A kényvtaros csak kdzremiikads lehet a leltarozasban.

Az allomanyellendrzés tipusai:
- Jellege szerint: idédszaki, soron kiviili,
- Maodja szerint: folyamatos vagy forduldnapi,
- Merteke szerint: teljes kéril vagy részleges
A leltarozas folyamata:
Eldkészitése:- Utemterv készitése

- raktari rend megteremtése,

- nyllvantartasok felulvizsgalata,
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- pénzigyi dokumentumok lezarasa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Az allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtarban a
kolcstnzés sziinetel, mely altaldban jiniushan tdrténik.

Az ellen6rzés modszere

A dokumentumok és az egyedi nyilvantartas dsszevetése, raktari katalogus ellenérzése, mivel ennek alapjan
torténik az ellenérzés.

Az ellenérzés lezarasa

A revizid befejezését a zard-jegyzékényv rdgziti, melyet at kell adni az iskola igazgatdjanak. A
jegyzdkonyvet a kdnyvtaros, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala. A
leltarozaskor felvett jegyzdkényvben szerepld hiany illetve tébblet okait a kdnyvtaros koteles megindokolni. A
megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasokbadl, ha azt a jegyzékényv alapjan
az iskola igazgatdja engedélyezi.

A konyvtari allomany védelme

A kényvtaros a rabizott kényvtari allomanyért, annak rendeltetésszerll miikbdtetéséért az intézmény altal
biztositott szemeélyi és targyi feltételek keretein belll felelés. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba
vétel, a hasznalat, a nyilvantartashol térténd kivezetés soran biztositania kell,

Az allomany jogi védelme

A konyviaros felel a gyljtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Ezért hozzdjaruldsa nélkil az iskolai kényvtar szamara dokumentumokat senki sem
vasarolhat. A leltari fegyelem megkéveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A kodlcsdnzd
anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és elvesztésért, Tanuldk esetében a sziild a felelds. A tanuldk
és a dolgozok munkaviszonyat illetve jogviszonyat csak az esetleges kényvtari tartozas rendezése utén
lehet megsziintetni. Amennyiben mulasztas térténik a kileptetést intéz8 személyt terheli az anyagi
felel6sség. Az iskolaban létesitett szaktanari s osztalykdnyvtar letétért az atvevo felel.

Az allomany fizikai védelme

A Konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A
kényvtarban poroltd és tlizjelzé berendezés, helyiségeiben fustérzékeld van elhelyezve. Szigoruan
ligyelni kell a kényvtar tisztasdgara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a

lehetbségekhez merten vedeni kell a fizikai artalmakidl (fény, por, szélsGséges hémeérséklet), a nem
hagyomanyos dokumentumok megfeleld elhelyezését zart szekrényben kell biztositani. A megrongalodott,
{rovar, penész, szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az allomanybdl.

Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kényvtar 95%-a szabadpolcon (kdnyvek, folydiratok, videofilmek), 5 %-a zart szekrényben van elhelyezve
(CD, DVD, hangkazettak). A szépirodalom betiirendben, a szakirodalom a raktari szakjelek szerint.
Mindkettt) seqitt) felirnfokkal van ellatva.

Allomanyegységek tagolédasa:
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Kdnyvallomany: kélcsénzé helyiségben:

- szeépirodalom: kotelezd és ajaniott olvasmanyok, mesék, gyermekversek, mondak, regék, csoportos
szépirodalom, ifjlsagi regények, ismeretterjeszit irodalom.

ismeretkozI6 irodalom helyiségben:

- ismeretkézIok: kézikényvek, szakkdnyvek, csoportos ismeretterjeszték, térképek, versek.
pedagdgiai gyiljtemény helyiségben:

- kdnyvtar-pedagogia, pszicholdgia, pedagogiai gylijtemény,

- felntt szépirodalom, Gnnepek,

- segedkonyvek 1-4. és 5-8.osztalyt tanitok szamara,

- tankdnyvsorozatok 1-8 osztalyig,

- nyelvi kényvek, nyelvi szdtarak (német, angol, francia, orosz)

olvasoteremben:

- 25-30 f6s osztalyiétszamra keézikonyvek, szakkonyvek, mesék, versek, regények a kényvtari érak
tartasahoz;

Folyoiratok: szabadpolcen a szamitégépek helyiségben, a kataldgusszekrény is itt van;
Nem hagyomanyos (elektronikus) dokumentumok — videofilm, CD, dia, hangkazetta, DVD: médiatarban:
Letétek

Az iskolai kdnyviarbdl letétek vannak ethelyezve az alsds osztalyokba, szaktantermekbe. A letéteket
szeptember elején elviszik, és a tanév végére hozzak vissza. A letétekért a szaktanar és az osztalyt tanitok
felelések.

A konyvtari allomany feltarasa
Raktari jelzetek

A kényvtari allomanyt a felhaszndldi igényeknek megfeleléen kell tagolni, és a dokumentumok
visszakereshetfségét raktari jelzésekkel kell biztositani. A dokumentumok tematikus elhelyezését és
visszakereshet6ségét a polcokon a raktari jelzetek rendszere biziositja.

Kézikonyvek: ETO jelzet szerint

[smeretkdzlé mivek: ETO jelzet + Ird neve szerinti betiirend

Szépirodalom: Ird neve szerinti kényvtari abécé

Tankdnyvek: osztalyok szerint

Katalogus

A kodnyvtar allomanyaban valo eligazodast a katalogusrendszer is segiti:
- Raktari katalogus a telies allomanyrol,
- Betlirendes szerzdi, cimszdi kataldgus,

- Szakkatalogus, mely Jelenleg klepités alatt all.
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- Targyszo és szamitogepes feldolgozast a késtbbiekben szeretnénk kiépiteni.
A kényvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A kdnyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Kényvallomany: kezi- és segédkdnyvtar, valamint kolesonozhetd allomany. Raktari rendjik: szépirodalom
betlirendben, ismeretk6zI0 irodalom szakrendben, ezen beill betirendben.

Periodikak. Raktari rendjik: a friss szamok a folydirattarton, a régebbiek tékazva.

Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjiik: kllén egységként dokumentumtipusonként folydszamos
elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A koényviarba erkezd, gyljtdkérbe tartozo, tartés megbrzésere szant dokumentumokat & napon belll
allomanyba kell venni.

A konyvtari dllomany ellendrzése, védelme

Az iskolai kényvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmt, a foldslegessé é&s a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna  val
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel toréini kell az olvasék altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvasd az altala elveszitett, megrongait dokumentumot az alabbi madokon potolhatja:
a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,

a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

a konyvtar gyljtékorébe tartozd (hasonld tartalm és értéki) dokumentum beszerzésével
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasaival a kényvtarhasznalok rendelkezésére all.

A kényvtarhasznalék kore;

az iskola tanuldi,

az iskola nevelétestilete és nem pedagdgus dolgozoi.
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Az iskolai kényvtar elsbdleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktaté-
neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kényvtarhasznaldk szamara lehetévé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhatd dokumentumok Kivételével a
kolcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai hasznalatahoz
szlkséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst nyljt. Segiti az iskolai munkahoz, a
kulonbozd versenyekhez szilkséges irodalomkutatast, témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is végez.
Kozremiikédik a kényvtarbemutatd, konyvtarismertets és a konyvtarhaszndlatra épilld tanitasi orak
kialakitasaban, eldkészitésében. A tanuldi aktivitdsra épitve éntevékeny konyviari kozosségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kélcsdnzés keretében a sajat gyljteményben nem talalhatd dokumentumokat (a
felmerld kdltségek téritése esetén) mas kdnyviarakiol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket
kielegiti. Maradéktalanul elldtja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérél, szakmaj rendjérél.

3. sz. melléklet

A konyvtar Gyiijtokori szabalyzata
Az iskolai kdnyvtar gyiijt6korét meghatarozé tényezék

Az iskolai kbnyvtaros a folyamatos, tervszerll és aranyos allomanyalakitast a nevelétestilet véleményének
kikérésevel az iskola igazgaidjanak jovahagyasaval végzi. Az egyes dokumentumok beszerzésénél
figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét, az iskola vonzaskérzetében miksdé kényvtarak
szolgdltatdsait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai kdnyviar gyiijt6kérét meghatarozo tényezék

- iskolank helyi adottsaga;

- szerkezeti felépitése: 8 evfolyamos altaldnos iskola, éviolyamonként 3 osztaly van;
Also tagozat: 1-4. osztaly:12 osztaly

Felsd tagozat; 5-8 osztaly: 12 osztaly

-pedagdgiai pragramunk altal meghatarozott célok és feladatok;

Gy(jtokor a kényvtar funkcidja szerint

« F& gyiijtékdrbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabél adédé feladatok
megvalositasahoz  szlkséges dokumentumok. A  tanuldk tantargyi felkészllését,
miivelddését segitd dokumentumok.

e Mellék gyijtékérbe a tanuldk tanulmanyait, Onképzését, szorakozasat segiis
dokumentumok tartoznak.

Fo6 agylijtékor
o Konyvtari tajékoztaté munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak,

atlaszok tehat kézikdnyvek;

» Tartés tankdnyvek, tanari segédkdnyvek;

57/76



SZERVEZET| £S MUKODESI SZABALYZAT
Ldtavértesi Arany Janos Altalinos Iskcla

* Iskolai {nnepélyek megrendezeéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedékhoz,
palyazatokhoz szilkséges dokumentumok;

s Munkaeszk&zként hasznalhato ismeretkozlt irodalom;
o Hazi és agjanlott olvasmanyok;
» Szépirodalmi gyljteményes mivek;

* Atananyagot kiegészitd ismeretk8zI6 és szépirodalom;

Mellék gy(jtokor
» Ismeretkdzl6 irodalom, a tanult tantargyakban vald elmelyllést, tajékozddast segitd;
s Tanltasi orakhoz felhasznalhatd informacidhordozok;
s Feladatgyijtemények, példatarak;
» Egyéni mivel6dést szolgalod igényes szépirodalom;
o Pedagogial, pszichologial, modszertani szakirodalom;
o Konyvtari modszertani szakirodalom;

+ Jogi és szabalygyljtemények, folydiratok;

A gylijtékor részletezése az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan
0 - A tudomany és kultlra alapjai

1 — Filozdfia, pszichologia

2 — Vallas, mitologia

3 - Tarsadalomtudomany

5 — Természettudomany

6 — Alkalmazott tudomanyok

7 — Mivészet, sport

8 — Nyelv- és irodalomtudomany

9~ Foldrajz-, térténelemiudomany

I. Gylijtékor formai oldalrél
irasos nyomtatott dokumentumok
- kényvek,
- brostrak,
periodikék,

- fankényvek.
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Audiovizudlis dokumentumok

- diafilmek,
- - hanglemezek,
- hangkazettak,

- videokazettak,

- CD-k,
= - DVD-k.

] ll. A kényvtari allomany egységei, szintje és mélysége, példanyszama

a./ Kézikdnyvtari allomany /1-30 példany/

“’ Nem kolcstnézheté allomany tanulok részére (mivel tobb példanyban van meg osztaly, szaktantermi
' letétként kolcsondzzik pl. Ertelmezé kéziszdtar, Ablak-Zsiraf stb.)

. Teljesseg igényével gyfijtjitk:
= altalanos és szaklexikonok
. = gltalanos és szakenciklopédiak
.ﬂ = gzotarak, fogalomgyijtemények
- = kézikdnyvek, dsszefoglalok.
Valogatassal gydijtjitk:
™ = életrajzi lexikonok
” = avkdnyvek
= atlaszok
= fankdnyvek
= periodika.
b./ Szépirodalom
Kélcsondzhetd allomany
Teljesség igényével gy(jtjlk:
= helyi tantervnek megfeleld irodalmi alkotasokat (10-15 példany)
* hézi- és ajanlott olvasmanyokat (20-40 példany)

* atananyagban szerepld szerzék valogatott és gyljteményes munkait (10-15 példany)

= magyar- és kllf¢ldi regek, mondak (5-10 példany)
* meseirodalmat reprezentald mlveket (3-5 példany)

= magyar- es vilagirodalom klasszikus mveit (3-5 példany)
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Valogatassal gydjtjiok:
= gyermek és ifjisagi regényeket (3-5 példany)
* elbeszélések és verseskotetek (3-5 példany)
= iskolankban tanitott idegen nyeivek /német, angol/ olvasmanyos ircdalma (1-2 példany)
= torténelmi regények (2-5 peldany)
= regenyes életrajzok (2-5 példany)
c¢./ Ismeretkézld és szakirodalom
Kélcsdnédzhetd dllomany
Teliesség igényével gyjtjik:
~ alapvizsgahoz szilkséges irodalmat (10-15 példany)
= hazai es egyetemes m(vel8déstoriéneti 6sszefoglalok (2-3 példany)
= gjanlott &s hazi olvasmanyokat (3-10 példany)
= munkaeszkbzkent hasznalatos dokumentumokat (5-15 példany)
= felveteli kévetelmeényeket tartalmazo kiadvanyokat, (1-2 példany)
Vélogatassal gylijtjuk:
* atananyag kiegészitsit (1-2 példany)
= az idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalhato segédleteket (1-2 példany)
» szaktargyi orakhoz szakirodaimi Gjdonsagokat.(1-2 példany)
d./ Pedagogiai gylijtemény
Kélcsondzhetd allomany. Pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai is ide tartoznak
Alapszinten (1-1 példany)
= lexikonok
» szétarak
» enciklopédiak
= dsszefoglaldk, dokumentumgyiijtemények
» egyes tantargyak, miiveltségi terliletek modszertani segédletei
Valogatassal gydijtjiik:
» alkalmazott pedagdgiai, 1&lektani, szociologiai miivek
» tanitasi dran kivili fogtalkozéasok dokumentumai

= pedagogiai folyoiratok, erds valogatassal

e./ Kdnyvtari szakirodalom /nem kélcsndzhetd, a kényvtaros segédallomanyal (1-1 példany)
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= kdnyvtari dsszefoglalok
* afeldolgozémunka szabalyait tartalmazo segeédietek
= az iskolai kényvtarral kapcsolatos médszertani kiadvanyok
= konyvtarhasznalat modszertani segédietei.
f./ Hivatali segédkdnyvtar (1-1 példany)
* azintezmenyvezetéssel kapesolatos dokumentumok
= munkaliggyel kapcsolatos kézikdnyvek
= jogi és szabalygyljtemény.
9./ Audiovizualis gyiijtemények
Teljesség igényével
» kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi
= ének-zene tanitas dalanyagat 1-8 osztalyig
Valogatva gyUjtjik:
= atantervi anyagot bemutato és kiegészitd videofilmek
= zenei CD-k
» diafilmek
= hanglemezek
= hangszalagok
= DVD-k,
h./ Periodikak

Az intézmenybe jard periodikak listajat és példanyszamait minden év végén revizié ala vetjik. Els6dlegesen
a financialis lehettsegek hatarozzak meg a beszerzendd folydiratok szamat. Minden esetben egyeztetink a

szaktanarokkal, osztalyfénokokkel a szakmai periodikakat illetden.

Megjegyzes: A fentick a minimum példanyszamot jelentik, amelyeket a mindenkori beszerzési keret,

palyazati lehetdségek fliggvényében valtoztatunk.

4. sz. mellékiet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az isko Jogok és kbtelezettségek

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, nevelSi, adminisztrativ és technikai dolgozék hasznaljak. A
beiratkozas és a szolgaltatas ingyenes. A beiratkozasnal ismertetni kel a kényvtar hasznalatanak szabalyait.

A szolgaltatasokat csak belratkozott olvasé vehetl igénybe.
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Az iskolai kényvtar szolgaltatisai:

>

Y V¥ ¥V ¥ Vv YV Vv

Kélcstnzés;

Kényvtari gyljtemény helyben hasznalata;

Informacio a kényvtar és mas kdnyvtarak szolgaltatasairol;

A kényvtar allomanyanak egyéni és csoportos hasznalata;

A kényvtarban tartott tanitasi érak, foglalkozasok;

Ajénlo bibliografiak készitése,;

Konyvtari programok, rendezvények (vers-és prozamondod, Baratunk a kényv palyazat, stb.)

Szamitogépes szolgéltatas

5. sz. melléklet

Tankdnyvtari és tartéos tankdnyvek szabalyzata

A vonatkozé jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrd!

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvéanitds, a tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérsl

2001, évi XXXVIL tv. a tankdnyvpiac rendjérél
2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti kiznevelés tankényvellatdsarol

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankényvellatasarol sz6lé 2013.
évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a

tankonyvelldtdsban kézremitkadok kijelslésérol

Tartés tankényvek nyilvantartisa

Az iskolai konyvtér kiilon egyedi nyilvantartisba vételezi be a tartds tankdnyveket, s kiilén
T jelslést kapnak;

A tartos tanknyveket év elején a gyerekek megkapjak, év végén vissza kell szolgéltatni az

iskolai kinyvtar szaméra;

Az elhasznélt, elavult munka-, segédkanyvek, feladatlapok — a selejtezési szabalyoknak

megfeleléen - kerlilnek selejtezésre;

A pedagogusok a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.

Kartérités
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A tanulo a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatasi segédanyagot
stb.,) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél fakadoan elvérhaté a tanul6tél, hogy
az altala haszndlt tank6nyv legaldbb a tanulményai végéig haszndlhaté dllapotban legyen.
Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanul6 sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az
iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

ugyanolyan kényv beszerzése,

anyagi kartérités.

Az elhasznalodds mértékének és indokoltsdganak megallapitisa a kényvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dont6. Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél

indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie:

az els6 év végén a tankényv ardnak 75 %-4t,
a masodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-at,
a harmadik év végén a tankonyv ardnak 25 %-4t.

A tankOnyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesziésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapesolatban a sziilé
altal benytjtott kérelem elbirdldsa az igazgaté hatiskére. A tankonyvek rongdlasibél eredd
kartéritési Osszeg tankdényvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok, feladatgy(jtemények,
szotarak) beszerzésére fordithatd.

6. sz. melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

ErVENYes: ......oovceve v ie e cen e oon ... (EV/hONAD/MAP)-O.

l. Az intézmény bélyegz6i
a) kbrbélyegzé (t6bb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyellesilésével megbizoll igazgaldhelyelles alAlAsdval élvényes,

Hasznaiatara jogosultak:
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+« gazgato
» igazgatdhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
» iskolatitkar, a munkakori leirdasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzeéssel megbizott személy: ......................................... iskolatitkar.
b} kis kGrbélyegzd
{(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvenyesitése.
Hasznalatara jogosultak:
*« 3z igazgatd
o a2z iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az §rzéssel megbizott személy: ........... ... s s iskolatitkar,
¢) érkeztetd bélyegzé
{a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkezé hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
» azigazgatd
» az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Srzéssel megbizott személy: .......................... ... iskolatitkar.
d) fejbélyegzd
{2 bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
s az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Grzessel megbizott személy: ... IskoOlatiEK AT
e) iktatobélyegzo
{a belyegz® lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
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s azigazgatd
o 2z iskolatitkar
Orzési hely; az intézmény titkarsaga.
Az Grzéssel megbizottszemely: .......ooooeiiee i e e e enn. . isKolatitkar,
P kényvtari bélyegzé
{(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a kényvtari kdnyvekben, kényviar altal készitett leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
s azigazgatd
o akdnyvtaros
Orzési hely: az iskolai kanyvtar.

Az Grzéssel megbizott szemely: ... ... KODYViAros.

Il. A bélyegzdk kezelésének szabalyai
A belyegzdk keszittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dént.

A hasznalaton kivili bélyegzSket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.

Az ervényes bélyegzokrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartaimaznia kell:
1. Abélyegzd lenyomatat.
2. Abelyegzd sorszamat (amennyiben van).
3. Abélyegzdt atvevd, hasznald és 6rzd tag nevet, alairasat.
4

A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételenek helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhaszndlddas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd pétidsardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a pétlas
utan az eredeti bélyegz6 eldkeril, Ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelen|etében. A selejtezés soran a bélyegz6t fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzdkonyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
es a jelenlévd tanil ir ala. A jegyzdkdnyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ................c.c...oo.os -0 {év/hdnap/nap)
ervénybe [épeit bélyegzéhasznalati szabalyzat.
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7. sz. melléklet

Munkaruha, védoéruha
1. Munkaruha és véd6ruha a kdvetkezd munkakéroknél adhat6:
Fizika és kémia tanarok
Kihordasi id6: 2 év

Osszeg a lenti tiblazatban

2. Védoszemiiveg:
Monitor eldtt dolgozdknak
(iskolatitkar, intézményvezetd, intézményvezetd helyettesei, gyermekvédelmi felelés)
Kihordasi id6: 1 év

Osszeg: 9800 Ft / £
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Létavértesl Arany Jdnos Altaldnos Iskola

8. SZ. MELLEKLET

Panaszkezelési rend

a Létavértesi Arany Janos Altalanos Iskoldban

Az iskola tanuldit és sziileiket, gondviseléiket, neveldsziiléket, mas tigyfeleket valamint az iskola
dolgozoit panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban
az iskola koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossdgat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézményvezeté koteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok elhéritdsaval
kapcsolatban intézkedni.

A ,Panaszkezelési szabilyzat” — 16l az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot,
szilleiket, nevelésziiléket és minden 4j dolgozat tdjékoztatni kell.

1. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

> személyesen

» telefonon (52/585-023)

» irdsban (4281 Létavértes, Arpad tér 10.)

> elektronikusan az aranyjanos.letavertes@gmail.com
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggen — az osztalyfénsk vagy az intézményvezetd
hatéskorébe tartozik.

2. Panaszkezelés tanulé esetében

Cél, hogy a tanuldt érinté problémdkat, vitakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
lehessen feloldani vagy megoldani.

1. szint

> A panaszos probléméjaval az osztalyf6n6khoz fordul.
» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
> Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezirul.
2. szint

» Abban az esetben, ha az osztalyfnik nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezets felé.
» Az intézményvezet6 3 munkanapon belill cgycztet a panaszossal.

70/76



SZERVEZETI ES MUKBDES] SZABALYZAT
Létavértesi Arany Jénos Altalanos iskola

> Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
» Amennyiben a probléma megoldésahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan az
érintettek kozdsen értékelik a bevalast.
3. szint

» Ha probléma ezek utdn is fennéll, a panaszos képviselje jelenti a panaszt a fenntartd felé.

» Az intézményvezetd a fenntarté bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

> A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel8jével, amit frasban is rogzitenek.

» A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott Iépésnél,
és elkésziti a beszamolobjat az éves értékeléshez.

3. Panaszkezelés az alkalmazottak (pedagégus és nem pedagdgus) részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskolaban térténé munkavégzés sordn esetlegesen felmeriild

problémékat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani
megoldani.

3

1. szint

o Az alkalmazott panaszét széban vagy irdsban eljuttatja az intézményvezetshdz.

o Az intézményvezetd megvizsgilja 3 munkanapon beliil a panasz jogossigét. Ha a panasz
nem jogos, akkor tisztizzuk az iigyet.

0 Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor az intézményvezeté 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

o Eztkdvetden az egyeztetést, megillapodast {rasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult, amennyiben a panasz
megoldasahoz titrelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utédn kozosen értékeli a panaszos €s
az intézményvezetd a bevalast.

2. szint:

o Ha a tiirelmi idé lejartdval a probléma nem oldddott meg az intézményvezetd
kézremiikddésével, akkor a fenntart6 felé kell jelezni.

o 15 munkanapon beliil az iskola intézményvezetje a fenntarté képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzds javaslatot tesz a probléma kezelésére — frisban

o Ezutdn, a fenntarté képvisel6je, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megéallapodast irasban régzitik. Amennyiben tiirelmi id6 szikséges, 1 hénap idétartam utan
kozosen értékelik a bevalast, Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

3. szint:

o Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birdsaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhal. Az cljardst tOrvényi szabalyozdk hatarvzzak meg.
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A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a tanév végén cllendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszdmol6jat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelés sziil6, gondvisel§, nevel§sziilé esetében

1. szint:

o A panaszos probléméjaval az osztalyfénokhoz fordul
o Az osztalyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
o Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
2. szint;

o Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezet6 felé.

o Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megillapoddst a panaszos és az érintettek frashan rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megolddséhoz tiirelmi id6 szitkséges, 1 hénap id6tartam utan az
érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

3. szint:

Ha a probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.
o Az intézményvezet a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit irdsban is rogzitenek.
4. szint:

o A panaszos bejelenti panaszit az oktatdsi jogok biztosa felé.
o Az ligy végig vitele utdn még a birdsagi lehet6ség van hatra. Az eljérdsokat jogszabalyi
eléirdsok hatarozzak meg.
A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellenérzi a panaszkezelés folyamatit,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott Iépésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Panaszkezelés mas iigyfél, panaszos esetében
1. szint:

0 A panaszos probléméjaval az osztalyfénskhéz fordul.
o Az osztilyfonSk aznap vagy masnap megvizsgdlja a panasz jogosulisagat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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o Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.
2. szint:

o Abban az esetben, ha az osztalyfténsk nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezetd felé.

o Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

o Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

o Amennyiben a probléma megoldasihoz tiirelmi id8 sziikséges, 1 honap id6tartam utin az
érintettek kozdsen értékelik a bevalast.

3. szint:

o Haa probléma ezek utén is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarté felé.
o Az intézményvezetd a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,
kézos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
o A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseléjével, amit irdsban is rogzitenek.
4. szint:

0 A panaszos bejelenti panaszit az oktatdsi jogok biztosa felé.
o AzTigy végig vitele utan még a birésagi lehetéség van hatra. Az eljarasokat jogszabalyi
eldirasok hatarozzak meg.
A folyamat gazdédja az intézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott Iépésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

6. Dokumenticids eldirasok

A panaszokrél az osztalyfondk vagy az intézményvezetd ,.Panaszkezelési nyilvantartds”™-t koteles
vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja

2. A panasztevd neve

3. A panasz lefrdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasinak modja, eredménye

6. Az esetleg szitkséges intézkedés megnevezése, varhato eredmeénye

7. Az intézkedés végrehajtdsaért felel6s személy neve

8. A panasztevé tajékoztatdsdnak id6pontja

9. Ha a tajekoztatas irdsban tortént, annak dokumentumai

10. Irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat

clfogadja, illetve ennek hidnyiban jegyz6kényv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv utéiratként
feljegyzés a tovabbi teend8(k)rdl.
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7. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat idbbeli és személyi hatdlya

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozbjara, tanulojara, a sziilok
koz&sségére. Jelen szabdlyzat és annak melléklete 2017. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

A szabdlyzat hozzdférhetdséoe és médositdsa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatirsakkal, A
szabélyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja szamara
a tanari szobdban, a honlapon

Panaszkezelési Nyilvantart6 Lap

Panasztétel idépontja: Panasztev) Neve:

Panasz leirasa;

neve: kivizsgalas modja:

Panasz fogadd

beosztasa: kivizsgélas eredménye:

Szilikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: | Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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9. sz. melléklet

Szempontsor a NOKS dolgozék bérdifferencialasahoz

e S B A T A e

Munkajat hosszi idé dta magas szinvonalon, lelkiismeretesen végzi

Képes az 6ndllé munkavégzésre, megbizhatd

Munkatarsaival val6 kapcsolata kiegyenstlyozott, egyiittmiiksdé

Kapcsolatteremt§ és kommunikacios készsége kivalo

J6 szervezdkészséggel rendelkezik

Dokumentécioja igényes, pontos

Problémamegoldé képessége kivald

Preciz, pontos munkéja mellett dnként vallal plusz feladatokat is

A munkajat, szakterliletét érintd valtozasokat koveti, képzi magat, hogy megfeleljen az

elvarasoknak

10. Sajat munkajét érintden racionalizalasra javaslatot tesz

A szempontsor érvényes 2017. januéar 1-t61

10.sz.melléklet

A pedagogusok bérdifferencialasanak szempontjai

1.

A

Részvétel a neveldtestiilet munkéajaban (dontés eldkészités, végrehajtis, szervezési
feladatok)

Kezdeményezidkészség

Palyazati tevékenység (lehet6ségek keresése, elékészités, palyazatiras, lebonyolitas)
Tovabbképzéseken valo részvétel, az ott tanultak beépitése munkajaba

Uj oktatési médszerek hasznalata

Osztalyfonoki tevékenység (tanulokhoz vald viszony, fegyelmezési stilus, kozos programok
szervezese, osztalykézosség kialakuldsdnak segitése)

Az intézményi imazs erdsitése érdekében végzett munka (intézmény népszerlsitése, nyilt
programok rendezése, kiemelkedd eredmények a tanulék 4ltal, szakmai vonalon elért kivals
eredmény)
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8. Igényesség, magas szinvonal munkajaban (szemléltet6 eszkodzisk, differencialas,
adminisztracié, terem megjelenése)

9. Megbizhatdsag, egylittmitk6do készség

10. Kivald kapcsolatteremtd és kommunikacids készség

A szempontsor érvényes 2017. szeptember 1-161
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