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A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola(tovabbiakban: intézmény tovéabbiakban:
intézmény) nevelétestilete, a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban: Tv.)
25. § (4) bekezdés alapjan, a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kbdznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIll. 31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) figyelembe
vételével, az alabbi szervezeti és m(ikodési szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Az SZMSZ hatélya

A szabélyzat targyi hatélya kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére, a szervezeti felépitését
és m(kodési rendjét, belsé és kilsé kapcsolatait meghatarozo targykorokre, tovdbba a sajat
hataskdorben lefolytatott eljarasokra.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az intézmény
- alkalmazottjaira, a foglalkoztatas alapjaul szolgélé jogviszony tipusatol fuggetlendl,
- tanuldira,
- megbizottjaira, a megbizés targyaval 6sszefliggésben.

1.2.Intézményi dokumentumok

Az intézmény m(ikbdésének alapdokumentumai az alabbiak:
- szakmai alapdokumentum,
- SZMSZ (szervezeti és m(kodeési szabalyzat),
- pedagdgiai program,
- hazirend,
- éves munkaterv.

Az intézmény szakmai alapdokumentumét a Klebelsberg Intézményfenntartd Kdzpont Szervezeti és
MUikodési Szabalyzatarol szolo 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitds 3. fuggeléke tartalmazza, mely
dokumentum a Nemzeti Jogszabalytarban érheté el. (www.njt.hu)

Az intézmény www.belova.hucimen sajat honlapot Uizemeltet. A honlapon keril kozzétételre:

- amindenkor hatélyos szervezeti és mikodeési szabalyzat, a hazirend, apedagdgiai program,

- ajogszabalyokban meghatérozott kozérdekbdl nyilvanos adatok,

- azaltalanos és kiilonos kozzétételi listak, valamint

- mas, kozérdeklédésre szamot tart6 dokumentumok, hirdetmények, adatok, informaciok,

hirek.

Amennyiben jogszabaly, vagy maés jogi elgiras ,,helyben szokdsos médon térténs kdzzétételt” emlit,
gy azon a honlapon torténg kozzétételt kell érteni.

A hatdlyos SZMSZ, hézirend és a pedagdgiai program nyomtatott valtozatban elérheté tovabbéa a
székhelyen, atagintézmények vezetsinél és a konyvtarban is.

A tagintézmény-vezet6k, vagy az altaluk kijelolt pedagogusok — a tagintézmények hirdetstéblain,
illetve a honlapon kdzzétett fogadodrén, vagy sziikség esetén elére egyeztetett idépontban — szintén
tajékoztatast adnak az SZMSZ-rél, a hazirendrél és a pedagdgiai programrol.

A szulék és a tanuldk, a tanév kezdetekor, illetve ha a tanuldi jogviszony évkdzben jon létre akkor
ebben az idépontban, részletes tajékoztatast kapnak az SZMSZ-rél, a hazirendrél és a pedagdgiai
programrol.


http://www.njt.hu/
http://www.belova.hu/

A hazirend egy-egy példanyat a sztiléknek és a tanuldknak a beiratkozaskor, illetve a hazirend érdemi
valtozasakor is at kell adni.

Elektronikus uton, csak a miniszter, a fenntart6, vagy a hatdsagok altal elgirt, engedélyezett, vagy
jovahagyott program alapjén allithat6 elé dokumentum, nyomtatvany.

Az elektronikus Uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésére, feladatkérében eljarva az
intézményvezets, illetve a tagintézmény-vezeté jogosult. A nyomtatvdnyok hitelesitése a
nyomtatvany sorszdmozasaval és a sorszdmok nyilvantartasaval, illetve egyedi esetben (sorszdm
hidnyaban) a nevezett személyek hitelesits alairasaval torténik.

Az elektronikus Gton elgéllitott dokumentumokat, a jogszabdly, vagy a hatosag altal megkivant
biztonsagi szintd elektronikus alairéssal kell ellatni és — jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban — az
intézmény sajat elektronikus archivuméban kell tarolni.

1.3. Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve:KecskemétiBelvarosi Zrinyi llonaAltalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Katona Jézsef tér 14.
OM azonosito szdma: 200290

2. Az intézmeény szervezeti felépitése
2.1. A székhely és a tagintézmények

Az intézmény a székhelyen, valamint a tagintézményekben Iévé iskolai szervezeti egységekbdl All,
melyek az intézmény alapvetd, szervezeti és szakmai tekintetben 6nallé oktatési-nevelési szervezeti
egységei. Az iskolai szervezeti egységek ellatjak az alaptevékenységet, valamint az adott szervezeti
egységre kiterjedé hataskorrel az igazgatdsi és Ugyviteli, oktatdsszervezési, statisztikai és mas
adatszolgaltatasi feladatokat.

A székhelyen 1évé iskolai egység tekintetében — eltéré rendelkezés hianydban — jelen szabalyzatnak a
tagintézményekre meghatérozott rendelkezései alkalmazanddk értelemszerden.

A székhely ellatja tovabbéa az intézmény egészét, vagy tbbb szervezeti egységét érinté igazgatasi és
tgyviteli, oktatasszervezési, statisztikai és mas adatszolgaltatasi feladatokat.

Az intézmény székhelye: 6000 Kecskemét, Katona Jozsef tér 14.

A tagintézmények elnevezése és cime:

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Magyar llona Altalanos Iskolaja
6000 Kecskemét, Hoffmann Janos utca 8.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Béke Altalanos Iskolaja
6000 Kecskemét, Boldogasszony tér 7.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola T6th LaszI6 Altalanos Iskolaja
6000 Kecskemét, Czollner tér 1.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Damjanich Janos Altalanos Iskolaja
6000 Kecskemét, Cserhat utca 1.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Il. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskolaja
6000 Kecskemét, Toth LaszI6 sétany 2.

- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola VVarosfoldi Altalanos Iskolaja
6033 Varosfold, Felszabadulas utca 31.



2.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A szervezeti egységek a vezetdiken, illetve a vezeték altal erre kijelolt beosztottakon keresztil
tartanak hivatalos kapcsolatot egymassal.
A kapcsolattartas irdsban torténik, melybe beleértendé az elektronikus levelezés és a faxvaltas is.

2.3. Az intézmény létszamkeretei

Az intézmeény engedélyezett alkalmazotti Iétszdmkeretét és a felveheté maximalis tanul6létszamot a
fenntart6 hatarozza meg.

3. Az intézmény vezetése
3.1. Intézményvezets

Az intézmény felel6s vezetéje és torvényes képviselje az intézmeényvezets.

Az intézményvezet6 felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért, gazdalkodaséért, az
intézmény kozfeladatainak ellataséért.

Az intézmeényvezetd jogkoreit a Tv. 69. 8 (1) bekezdés, felelGsségi terlleteit a Tv. 69. § (2) bekezdés
tartalmazza.

Az intézményvezeté eljar és dont mindazokban az Ugyekben, amelyeket jogszabaly, vagy az SZMSZ
nem utal més személy, vagy testllet hatdskdrébe. Az intézményvezets, ezen jogkoreit esetenként
vagy az Ugyek meghatéarozott korében mas vezetére atruhdzhatja. Az atruhazott hataskor gyakorloja
a hataskort nem adhatja tovabb.

Az intézményvezet6 kdzvetlen és napi munkakapcsolatban all az intézményvezeté-helyettesekkel, a
tagintézmény-vezetékkel, a fenntartoval, a mikodtetével és a mikddtetésben kdzremkods kiilsé
szolgaltatokkal.

Az intézményvezet6 koOzvetlenll iranyitja és szervezi az lgazgatétanacs és az intézmeényi
nevelétestiilet munkajat.

3.2. Intézményvezeté helyettesek

Az intézményvezetdé munkajat hArom- engedélyezett, intézményvezets helyettes segiti.
Az intézményvezetd helyettes felelés a vezetsi megbizasaban, az intézményvezetd utasitasaiban és
az intézmény szabdlyzataiban meghatarozott feladatok ellatasaért.

Az intézményvezetd helyettesek egymas kozotti munkamegosztasat az intézményvezets hatarozza
meg azzal, hogy kézulik egy személy az intézmény egészére kiterjedéen latja el feladatait (altalanos
intézményvezets helyettes), mig két személy a székhelyen [évé iskolai egységre kiterjedéen latja el
feladatait.

A székhelyen |évé iskolai egység tekintetében, a két intézményvezetd helyettes feladatara, jogkorére
és hataskorére jelen szabdlyzatnak a tagintézmény-vezetskre, illetve tagintézmény-
vezetShelyettesekre meghatarozott rendelkezései alkalmazandok értelemszerden azzal, hogy a két
személy k6zll — a vezetsi megbizas kiadasara jogosult rendelkezése hianyaban — az intézményvezets
hatdrozza meg a tagintézmény-vezetSi és a tagintézmény-vezetShelyettesi feladatokat ellatd
személyt.



Az intézményvezetd helyettesek kdzvetlen és napi munkakapcsolatban allnak az intézményvezetével
és a tagintézmény-vezetskkel.

3.3.Tagintézmény-vezetsk

A tagintézmény felelés vezetéje a tagintézmény-vezeté.
A tagintézmény-vezetd felel6s a tagintézmény kozfeladatainak szakszerd és torvényes elltaséért, a
Tv. 69. § (2) bekezdésben meghatérozottakért a tagintézmény vonatkozasaban.

A tagintézmény-vezetd feladata:
- képviseli a tagintézményt,
- kozvetlenul iranyitja, szervezi és ellenérzi a tagintézmény munkéjat,
- gondoskodik a feladatellatdshoz szilkséges targyi és személyi feltételek rendelkezésre
allasarol,
- gondoskodik a tagintézmény rendelkezésére bocsatott eszk6zok rendeltetésszerd

,,,,,

- egyuttmiikodik més szervezeti egységek és a testlletek vezetgivel.

A tagintézmény-vezeté kozvetlen és napi munkakapcsolatban &ll az intézményvezetével és a
tagintézmény-vezetd helyettessel.

3.4. Vezet6k helyettesitése

Vezetdi helyettesitésre abban az esetben kerllhet sor, ha a vezets, tartds tavolléte, vagy
akadalyoztatdsa miatt nem tudja ellatni a vezet6i feladatait. A vezet6i helyettesités szempontjabol
tartos tavollétnek mingsil az 6t munkanapot meghalado tavollét.

Amennyiben a vezetdi feladatok ellatdsa a helyettesitési rend alapjan sem biztosithat6, akkor az
intézményvezets, mig az intézményvezetsi feladatok tekintetében a fenntarté dont a vezetd
helyettesitésérdl.

Az intézményvezets a fenntarténak — annak elGirdsai szerint —, folyamatosan tajékoztatast ad a
helyettesités rendjérdl, a helyettesiték személyérél.

Az intézményvezetét
- az altalanos intézményvezets helyettes; hianyaban, vagy tavolléte esetén
- a székhelyre megbizott intézményvezeté helyettesek kozil a tagintézmény-vezetdi
feladatokat ellat6 helyettes; hidanyaban, vagy tavolléte esetén
- aszékhelyre megbizott intézményvezets helyettesek kozil a tagintézmény-vezets helyettesi
feladatokat ellato helyettes; hianyaban, vagy tavolléte esetén
- azintézményvezetd altal irdsban kijel6lt tagintézmény-vezets
helyettesiti.

A székhelyre megbizott, tagintézmény-vezetdi feladatokat ellaté intézményvezets helyettest
- a székhelyre megbizott, tagintézmény-vezets helyettesi feladatokat ellaté intézményvezets
helyettes; hianyaban, vagy tavolléte esetén
- a tagintézmeény-vezetdi feladatokat ellaté intézményvezets helyettes altal irdsban kijeldlt
pedagbgus
helyettesiti.

A tagintézmény-vezetét,
- atagintézmény-vezetd helyettes,



- tagintézmény-vezet6 helyettes hianydban, vagy tavolléte esetén a tagintézmény-vezetd altal
irasban kijelolt pedagdgus
helyettesiti®.

3.5. A vezetdk kapcsolattartasa

A vezet6k — intézményi szinten — személyesen, illetve helyetteseiken keresztll tartanak hivatalos
kapcsolatot egymaéssal. A kapcsolattartas irasban torténik, melybe beleértendé az elektronikus
levelezés és a faxvéltds is. A vezetdk, a halasztdst nem tiir6 esetekben jogosultak a szobeli
kapcsolattartasra is egymaéssal, az intézmény érdekinek figyelembe vételével, a késébbi
dokumentalas kotelezettségével (pl. feljegyzés, emlékeztets, megkeresés forméjaban).

Az intézmény egészét érinté kérdésekben a kapcsolattartds intézményesitett testileti forméja az
lgazgatotandcs.

Az intézményvezetd
- folyamatos, napi kapcsolatban all az intézményvezeté helyettesekkel és a tagintézmény-
vezetékkel,
- havonta legaldbb egy alkalommal 6sszehivja az Igazgatotanacs ulését,
- lehet6ség szerint részt vesz a tagintézmények munkaértekezletein.

A tagintézményt érint6 kérdésekben a tagintézmény-vezeté és helyettese folyamatos, napi
kapcsolatot tart egymassal.

3.6. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az SZMSZ alapjan, atruhdazott képviseleti jogkort gyakorol a tagintézmeény-vezetd, a tagintézményt
érinté tanigyi-igazgatasi jogkOrében eljarva, a tanul6i jogviszony létesitése és megsziintetése
kivételével. A tagintézmény vezetd, e jogkdrének gyakorlasa soran az intézmény képviselgjének
mingsil.

3.7. Kapcsolattartas az intézmény kdzosségeivel

Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd és tagintézmény-vezets helyettes kapcsolatot tart a
szakmai munkakdzdsségek vezetSivel. A kapcsolattartas az intézményvezetével alkalomszerd, a
tagintézmény-vezetével és tagintézmény-vezets helyettessel folyamatos. A kapcsolattartas jellemzé
formaja a szobeli meghbeszélés, sziikség szerint irasbeli megkeresés.

Az intézményvezets az intézményi sziilGi szervezettel, illetve annak vezetgjével tart kapcsolatot. A
kapcsolattartas gyakorisdga alkalomszer(i, de félévente legalabb két alkalom. A kapcsolattartas
jellemzé formaja a szébeli megbeszélés, sziikség esetén irasbeli megkeresés.

A tagintézmény-vezet6 a tagintézmény szllsi szervezetével, illetve annak vezetgjével tart
kapcsolatot. A kapcsolattartas gyakorisdga alkalomszerd, de havonta legalabb egy alkalom. A
kapcsolattartas jellemzé formaja a sz6beli megbeszélés, sziikség esetén irasbeli megkeresés.

'Tagintézmény-vezets helyettes az alabbi tagintézményekben van:
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Magyar llona Altalanos Iskolaja
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Béke Altalanos Iskolaja
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Toth LaszI6 Altalanos Iskolaja
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Il. Rakdczi Ferenc Altalanos Iskolaja



Az osztalyf6nok az osztalykozosség szllsi kéepviselSivel tart kapcsolatot. A kapcsolattartas
folyamatos, jellemzé formaja a szobeli megbeszélés.

Az intézményvezetd az intézményi didkdnkormanyzattal, illetve annak vezetgjével tart kapcsolatot. A
kapcsolattartds gyakorisaga alkalomszerd, de félévente legaldbb két alkalom. A kapcsolattartas
jellemzé forméja a szobeli megbeszélés, sziikség esetén irasbeli megkeresés.

A tagintézmény-vezet6 a tagintézmény didkonkormanyzatéval, illetve annak vezetgjével tart
kapcsolatot. A kapcsolattartds gyakorisdga alkalomszerd, de havonta legalabb egy alkalom. A
kapcsolattartas jellemzé forméaja a sz6beli megbeszélés, sziikség esetén irdsbeli megkeresés.

A tagintézmény-vezetd, a tagintézményben m(kodé iskolai sportkdrrel, vagy didksport-egyestlettel,
azok vezet6in keresztil tart kapcsolatot. A kapcsolattartas gyakorisdga alkalomszerd, de havonta egy
alkalom. A kapcsolattartdas jellemzé formdja a szobeli megbeszélés, szikség esetén irasbeli
megkeresés.

3.8. Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel és személyekkel

Az intézményvezet6, a pedagogiai szakszolgalatok, a pedagdgiai szakmai szolgéltatok, a gyermekjoléti
szolgalat és az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgéltatd vezetdjével tart
kapcsolatot, az intézmény egészét érint6 Ugyekben, illetve az egyuttmikodés, feladat-ellatas
altalanos kérdéseiben. A kapcsolattartds gyakorisdga alkalomszerd, de félévente legaldbb egy
alkalom. A kapcsolattartas jellemzé forméja a szobeli megbeszélés, szikség esetén irasbeli
megkereseés.

A tagintézmény-vezet6, a pedagdgiai szakszolgalatok, a pedagdgiai szakmai szolgéltatok, a
gyermekjoléti szolgalat és az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd
vezetéjével, vagy kijelolt munkatarsaval tart kapcsolatot, a tagintézményt érinté, illetve a tanulok
egyedi Ugyeiben. A kapcsolattartas gyakorisaga alkalomszerd. A kapcsolattartas jellemzé formaja a
sz6beli megbeszélés, vagy irdsbeli megkeresés.

Hatdsagi és birésagi eljaras kezdeményezésére az intézményvezets jogosult.

A kezdeményezést kovetd kapcsolattartasra, az intézményvezeté altal kijelolt alkalmazott is jogosult.
A hatbsagtol és bir6sagtol érkez6 megkeresést haladéktalanul az intézményvezetéhoz kell
tovabbitani.

Az intézményvezetd, a fenntartd, a mikddtetd és miikodtetésben kdzremiikodé kiilsé szolgaltatdk
vezetgjével, vagy altala kijelolt munkatarsaval tart kapcsolatot.

A kapcsolattartas folyamatos.

A kapcsolattartas jellemzé formaja a szdbeli megbeszélés és irasbeli megkeresés.

Az eléz6leg fel nem sorolt kilsé szervekkel, vagy személyekkel az intézményvezets és a
tagintézmény-vezeték kezdeményezhetnek kapcsolatfelvételt, feladat- és hataskoriikben eljarva.

A kapcsolatfelvételt kovets kapcsolattartasra, a vezetd altal kijelolt alkalmazott is jogosult.

A kulsé szervtél, vagy személytdl érkezett megkeresést tovabbitani kell az arra illetékes vezetének és
errdl tajékoztatni kell a megkeress személyt is.

Valamely médiatol, az intézmény alkalmazottjahoz kozvetlenil érkezé megkeresést, valaszadas
nélkil, haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezetéhoz.

3.9. lgazgatétanacs



Az lgazgatétanacs az intézmény vezetését, a tagintézmények munkéjanak 6sszehangoldsat segits
testulet.

Az lgazgatotanacs feladat- és hatéskorébe tartozik killondsen:

- az eéves munkaterv Utemezésére vonatkoz0 ajanlas elkészitése, végrehajtasanak
0sszehangolasa,

- a szakalkalmazotti értekezlet hataskorébe tartoz6 eléterjesztések elkészitése, illetve
véleményezése,

- dontés a pedagogiai programmal 6sszhangban lévé szakmai fejlesztésekrél,

- aktudlis intézményi feladatok Utemezése, végrehatasanak dsszehangolésa,

- Unnepi rend meghatérozasa,

- kozbs rendezvények, események elkészitése,

- ajanlasok kidolgozasa a tagintézmények munkéjanak 6sszehangolésa érdekében,

- eljarés a szakalkalmazotti értekezlettsl atruhézott jogkorben.

Az lgazgatétanacs javaslatot tehet, illetve véleményt nyilvanithat valamennyi, az intézmény
szervezetét és miikodését érinté témakorben, aktualis kérdésben.

Az lgazgatétanacs tagjai az intézményvezetd €s a tagintézmény-vezet6k.A székhelyen 1évé iskolai
egységet a tagintézmény-vezetéi feladatokat ellatd intézményvezeté-helyettes képviseli. A tagok, az
lgazgatotandacs Ulésén szavazati joggal rendelkeznek.

Az lgazgatotanacs meghivottjai a fenntarto és a mikodtetd képviseléje, az altalanos intézményvezets
helyettes,a kozalkalmazotti tanacs elndke, a reprezentativ szakszervezet képviselGje. Az
lgazgatotanacs Ulésére, illetve az egyes napirendi pontokhoz az intézményvezets tovabbi
személyeket hivhat meg. A meghivottak, az Igazgatotanacs Ulésén (napirendi pontjandl) tanacskozasi
joggal rendelkeznek.

Az lgazgatétanacs Ulését sziikség szerint, de havonként legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni
(rendes Ulés). Nyolc napon belili id6pontra dssze kell hivni az Igazgat6tanacs lését, ha azt legalabb
harom tag, a napirendi javaslat megnevezésével kéri (rendkivli Gilés).

Az lgazgatotanacs Ulését az intézményvezets hivja 0ssze. A meghivéd tartalmazza az ilés helyét,
idépontjat, napirendjét. A rendes Ulésre sz616 meghivét az (lés elétt legalabb 6t nappal, a rendkiviili
Ulésre sz6l6 meghivét az dlés elstt legaldbb harom nappal kordbban, irdsban kell megkildeni a
tagoknak és a meghivottaknak.

Az lgazgatotanacs — meghivé megkuildése nélkiil — rendkivali Glést tarthat abban az esetben is, ha
valamennyi tag jelen van, és az (ilés megtartasa ellen egyikik sem tiltakozik.

Az Igazgatotanécs Ulését az intézményvezetd, akadalyoztatasa, vagy felkérése esetén valamely masik
tag vezeti (levezetd).

Az Ulés megnyitasa utan a levezeté megvizsgélja a hatarozatképességet. Az lgazgatétanacs Ulése
akkor hatarozatképes, ha azon a tagok tébb mint a fele jelen van.

Az lgazgatOtanacs Ulésérdl jegyzékonyv készil. A jegyz6kdnyv rogziti az lés helyét, idépontjat,
napirendjét, a jelenlévék nevét, valamint tartalmazza az lés eseményeit, az elhangzottak tartalmi
Osszefoglalasat, a hatarozathozatalok eredményét és a hatarozatok szbvegét. A jegyzékonyvet a
levezetd, az adott Ulésre felkért jegyzékonyvvezets és a jelenlévek kozil felkért hitelesité irja ala. A
jegyzékonyvbél (pl. egyes hatarozatok szovegérél) kivonat is készithets, melyet az igazgatd, vagy a
jegyzékonyv-vezets hitelesit alairasaval.

Az lgazgatétanacs — a személylgyi kérdések kivételével — nyilt szavazasi eljarasban hozza
hatérozatait.



A hatérozatban — sziikség esetén — meg kell jelélni a végrehajtésért felelés személyt, valamint a
végrehajtas hataridejét.

A tagok ,igen”, ,nem”, ,tartozkodom” nyilatkozattal szavaznak. A hatarozathozatalhoz a jelenlévé
tagok tébb mint a felének egyetértése sziikséges. Barmely tag kérheti, hogy a jegyz6konyv név szerint
is rogzitse szavazatat.

Az lgazgatdtanacs titkos szavazéssal dont a személyligyi kérdésekben. A titkos szavazas rendje:

- A szavazas szavazolappal torténik, melyen fel kell tlintetni a szavazas targyat, az arra
vonatkozé egyértelm( kérdéssel, valamint az ,igen”, ,nem”, ,tartozkodom” szavazat
megtételére szolgalo helyet.

- Amennyiben azonos targykorben tobb személyrél kell szavazni, Ugy az egyes személyekre
azonos tipusu szavazat is adhato.

- Ha az Igazgatdtanécs valamely tagjat illetéen torténik a szavazas, a szemelyében érintett tag
nem vesz részt a szavazasban. Ezért személyét, e szavazas soran, mind a hatarozatképesség,
mind a hatarozathozatal szempontjabdl figyelmen kivil kell hagyni.

- A titkos szavazds érvényességét és eredményességét harom jelenlévébél vélasztott
szavazatszamlalo bizottsag allapitja meg.

- A szavazat abban az esetben érvényes, ha a tag vélemény-nyilvanitdsa egyértelmien
megallapithato.

- Aszavazés akkor eredményes, ha a tagok tobb mint a fele egyetértéleg nyilatkozott.

- Amennyiben azonos targykorben tobb személy is elérte a szavazat-tobbséget, Ugy kozottik a
sorrendet a tébb ,igen” szavazat, azok azonossaga esetén a tobb ,tartézkodom” szavazat
donti el.

- Eredménytelen, vagy eredményes, de tdbb személy kozott teljes egyenléséget mutatd
szavazas esetén a levezet6 elrendelheti, hogy a vélemény megfontolasara adott rovid szlinet
utan a titkos szavazas megismétlésre kerdljon.

3.10. Intézményi tanacs

Az intézményben a Tv. 73. § (4) bekezdése alapjan, a sziil6k, a nevelGtestilet és a feladat-ellatasi

,,,,,,

Az Intézményi Tanacs 6 f6bdl allé testilet, melybdl 2 f6 a szllSk, 2 f6 a nevelétestiilet, 2 f6 az érintett
Onkormanyzat 1-1 delegéltja.

Az Intézményi Tanacs tagjaira — az Onkormanyzati delegéaltak kivételével — a tagintézmények
nevelétestiletei és a tagintézmények sziil6i szervezetei tehetnek egy-egy f6 erejéig javaslatot az
intézményvezetsnek.

Az Intézményi Tanacs dont:

- lgyrendjérél,

- munkaprogramijarol,

- tisztségviselSinek megvalasztasarol.
Az Intézményi Tanacs véleményt nyilvanithat az intézmény mdkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni az Intézményi Tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend és a munkaterv elfogadasa elétt, valamint a jogszabalyokban meghatarozott esetekben.

4. Intézményi testiiletek és k6zosségek

4.1. A nevelétestlileti jogkorok gyakorlasa
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A nevelétestileti jogkdroket a Tv., a R. és mas jogszabalyok tartalmazzak.

A Tv. 70. 8 (6) bekezdésre figyelemmel, a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja a nevelétestiletet
megilleté jogkdroket az intézmény egészét, vagy tobb tagintézményét érinté Ugyekben, a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatosak tigyek kivételével.

A szakalkalmazotti értekezlet hataskorébe tartozik:

- apedagogiai program elfogadasa, modositasa,

- az SZMSZ elfogadésa, modositasa,

- ahézirend elfogadasa, modositésa,

- azintézményvezetdi palyazatok véleményezése.
Az lgazgatdtanacs, a szakalkalmazotti értekezlettsl atruhazott jogkorben véleményezi az intézmeényi
didkdnkormanyzat dontéseit.

A tagintézmény nevelétestiilete gyakorolja az intézményi nevelétestulet hataskdrébe nem tartozd
nevelétestileti jogkoroket.

A tagintézmény nevelétestllete a hataskorébe tartozo lgyek el6készitésére vagy eldontésére a
tagjaibdl bizottsagot hozhat Iétre. A létrehozo hatérozat tartalmazza a bizottsag nevét, feladatat,
tagjait, vezetgjet, mikddésenek idétartamat és beszamolasanak rendjét.

A szakalkalmazotti értekezletet az intézményvezeté hivja 0Ossze, sajat vagy a R. 117. § (2)
bekezdésben meghatarozottak kezdeményezésére, a szervezeti egységekben térténé hirdetmény
kiflggesztésével. A hirdetmény tartalmazza az értekezlet helyét, idépontjat, napirendjét. A
hirdetményt, az értekezlet megkezdése elétt legaldbb hét nappal korabban kell kifliggeszteni.

Az értekezletet az intézményvezets, akadalyoztatdsa, vagy felkérése esetén valamely
intézményvezets helyettes, vagy tagintézmény-vezetd vezeti (levezets). Az értekezlet megnyitasa
utan a levezeté — a jelenléti iv alapjan — megallapitja a hatarozatképességet. Az értekezlet —
jogszabaly ellenkezé rendelkezése hianyaban — akkor hatarozatképes, ha azon a jogosultak tébb mint
a fele jelen van.

Az értekezletrél jegyzékonyv készil. A jegyzékonyv rogziti az értekezlet helyét, idépontjat,
napirendjét, eseményeit, az elhangzottak tartalmi 6sszefoglalasat, a hatarozathozatalok eredményét
és a hatarozatok szdvegét.

A jegyzékonyvet a levezets, az adott értekezletre felkért jegyzékdnyvvezets és a jelenlévék kozul
felkért hitelesits irja ala. A jegyz6kdnyvbél (pl. egyes hatarozatok szévegérdl) kivonat is készithetd,
melyet az intézményvezetd, vagy a jegyzékonyv-vezetd hitelesit alairasaval. A jelenlévék felsorolasat
a jegyzokoényv mellékletét képezé jelenléti iv tartalmazza.

Az értekezlet hatarozathozatalara, a nyilt és titkos szavazasi eljarasra vonatkozoan, az lgazgatotanacs
m(ikddési rendjében rogzitett szabalyokat kell értelemszerden alkalmazni.

A tagintézmény nevel6testiiletének mikodésére és dontéshozatalara a szakalkalmazotti értekezlet
szabalyait kell értelemszer(en alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a nevelétestiiletet a tagintézmény-
vezetd hivja Ossze.

A nevelGtestilet Ulését a tagintézmény-vezetd; akadalyoztatasa, vagy felkérése esetén pedig a
tagintézmény-vezets helyettes vezeti.Azon tagintézményekben, ahol nincs tagintézmény-vezets
helyettes, ott a tagintézmény-vezeté akadalyoztatdsa esetén az intézményvezets altal felkért
pedagdgus vezeti az lllést.

A tagintézmény nevelGtestilete altal létrehozott bizottsdg mikddésére és dontéshozatalara a
szakalkalmazotti értekezlet szabalyait kell értelemszerden alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a
bizottsagot az elndk hivja 0ssze. A bizottsag Ulését az elndk, akadalyoztatasa, vagy felkérése esetén
pedig a bizottsag valamely tagja vezeti.
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A bizottsdg a véleménye, illetve hatarozata megkildésével szdmol be teveékenységérsl a
nevelGtestiletnek.

4.2. Szakmai munkakdzdsségek

A szakmai munkakdzosségek feladata, a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak nevel-oktato
munkéjanak szakmai segitése, tovdbba szakmai és mddszertani kérdésekben, az intézményben,
tagintézményekben folyd nevel6-oktatd munka tervezésének, szervezésének, ellenérzésének
segitése.

Az intézményben az albbi szakmai munkakdzdsségek miikddnek:

osztalyfénoki munkakdzosség — valamennyi tagintézményben,

vezet6i kdzosséget dsszefogd munkakdzosség- intézményi szinten,

also tagozatos munkakdzosség- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola és Il
Rakadczi Ferenc Altalanos Iskolaja.

A szakmai munkakz6sség maga dont:

m(ikodési rendjérdl,

munkaprogramjarol,

szakteruletén a nevelétestilet ltal atruhézott tgyekrél,

szakteruletén a tanulmanyi versenyek programjarol,

mindarrol, amit jogszabaly, vagy belsé szabalyzat dontési jogkérébe utal.

A szakmai munkak6z0sség — szakterlletét érintéen — véleményezi:

a pedagdgiai munka eredményességet,

a pedagogiai programot,

a tovabbképzési programot,

a nevelés-oktatast segité eszkdzok, taneszkdzok, tankonyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletekre tett javaslatokat,

a tanulmanyok alatti vizsga részeire és feladataira tett javaslatot,

a tankodnyvellatas rendjét és a tankdnyvrendelést,

az intézményvezetdi, tagintézmény-vezetdi palyazatokat,

mindazt, amit jogszabaly, vagy belsé szabalyzat a véleményezési jogkdrébe utal.

A szakmai munkak6z0sség — szakterliletét érintéen — javaslatot tesz:

a pedagdgiai munka szinvonalanak és eredményességének tovabbfejlesztésére,

a szaktargyi oktatas tartalmanak fejlesztésére,

a modszertani eljarasok tokéletesitésére,

egységes kdvetelményrendszer kialakitasara,

a tantargycsoportokkal kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasara,
a tanuldk tudas- és ismeretszintjének felmérésére és értékelésére,

a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésére,

pedagdgiai innovacids tevékenység folytatasara,

barmely témara, mely a szakmai munkat érinti, vagy segiti.

A szakmai munkakoz6sség feladata:

az el6zéleg felsorolt dontési, véleményezési és javaslattételi jogkérok gyakorlasa,
a szakteriletet érinté tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
a pedagdgusok, kilénésen a palyakezds pedagogusok egyéni munkajanak tamogatasa.

A szakmai munkak6z0sség vezetgjét az intézményvezets bizza meg, a munkak6zosség véleményét

kikérve.
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A szakmai munkakdz6sség vezetsjének feladatai kozé tartozik kiléndsen:

- amunkakdzosség képviselete,

- a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves programjanak
Osszeallitasa,

- Osszefoglal6 elemzés, beszamolo készitése a munkakdzosség tevékenységérdl,

- Javaslattétel a tantargyfelosztasra,

- mddszertani és szaktargyi értekezlet tartasa, bemutato foglalkozés szervezése,

- amunkakdzosségi tagok szakmai fejlédésének iranyitasa, a szakirodalom tanulméanyozésanak
és felhasznélasanak segitése, a tovadbbképzés irdnyitasa,

- javaslattétel a munkakdzosségi tagok elismerésére,

- amunkakdzosségi tagok szakmai munkajanak és munkafegyelmének ellenérzése,

- a tanterv szerinti elérehaladas és a kdvetelményrendszernek val6 megfelelés figyelemmel
kisérése.

A szakmai munkakodzosségek a vezetSjiukon keresztll tartanak kapcsolatot egyméssal, az
intézményvezetével, az intézményvezet6 helyettessel, a tagintézmény-vezetével és a tagintézmény-
vezetd helyettessel.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi sziikség szerint, de félévenként legaldbb két alkalommal, kdzos
értekezleten elemzik, értékelik és hatarozzak meg a munkakdzosségek munkdjat, eredmeényeit,
feladatait.

A szakmai munkakdzdsségek sziikség szerint, de félévente legalabb harom alkalommal tartanak
munkakodzosségi értekezletet. Az értekezletrsl emlékezteté készil, melyet a munkakdzdsség
valamennyi tagjanak meg kell kiildeni.

A pedagdbgusok, személyes megkereséssel, vagy elektronikus levélben fordulhatnak a nevel-oktatd
munkaval 0sszefliggé szakmai és moédszertani kérdéseikkel a szakmai munkakdzdsség vezetsjéhez,
vagy a munkakdzosség erre kijeldlt tagjahoz.

A vezetd, illetve a kijeldlt tag, a megkeresésre harom napon belll koteles valaszolni. Amennyiben a
felvetett téma szélesebb megvitatast igényel, gy a vezetd 6sszehivja a munkakdzdsség értekezletét,
sziikség esetén igénybe veszi a pedagdgiai szakmai szolgalat segitségét, illetve — ha a téma jellege
megengedi — forumot indit a munkak6zdsség tagjai kbzott.

A vélaszrol, az értekezlet allaspontjarol, a szakmai szolgalat véleményérdl, illetve a forum 6sszegzett
eredményérdl a munkakozdsség valamennyi tagjat tajékoztatni kell.

4.3. Szuléi szervezet

Az intézményben, a szil6i jogok érvényesitése és a sziilGi kotelességek teljesitése érdekében sziil6i
szervezet makodik. A szul6k az osztalyok, a tagintézmények és az intézmény szintjén szervezett szuléi
szervezetek altal gyakoroljak az 6ket kdzdsségileg illetd jogokat.

A tagintézményekben osztalyonként, az osztalyba jard tanuldk sziilei, a tanév idétartamara 2 — 2 f6
képvisel6t valasztanak maguk kozil. Hataskorilkbe az adott osztalyt érinté szil6i jogok gyakorlasa
tartozik. A képviselSk és az osztalyfénok folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal.

A tagintézmény szllGi szervezete az osztalyok képvisel&ibél all. A tagintézmény sziil6i szervezete, a
tanév idétartamara, a tagjai kozil elndkot, és — az elnok tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetére, az
elndki jogok gyakorlasara — elntkhelyettest valaszt.

A tagintézmény szll6i szervezetének hataskorébe az adott tagintézményt érinté sziil6i jogok
gyakorlasa tartozik. A tagintézmény szll6i szervezete az elndkdn keresztiil tart kapcsolatot a
tagintézmény vezetésével.
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Az intézmeényi szulGi szervezet, a tagintézmények sziilGi szervezeteinek elntkeibdl all. Az intézményi
szul6i szervezet, a tanév idGtartaméra, a tagjai kozil elndkot, és — az elndk tavolléte, vagy
akadalyoztatasa esetére, az elnoki jogok gyakorlaséara — elnokhelyettest valaszt.

Az intézményi szll6i szervezet hataskorébe a tobb tagintézményt érint6 szllGi jogok gyakorlasa
tartozik. Az intézményi szil6i szervezet az elndkon keresztll tart kapcsolatot az intézmény
vezetésével.

Az intézményi szul6i szervezet barmely okbdl fenndllé akadalyoztatisa esetén, a tagintézmények
szUl6i szervezetei kulon-kuldn, ©Onalléan gyakoroljdk az intézményi szll6i szervezetet illets
hataskoroket.

A tagintézmény szllGi szervezete €s az intézmeényi szll§ szervezet maga dont:

- mdikodési rendjérdl,

- munkatervérél,

- tisztségviselsirdl.
A tagintézmény szil6i szervezete egyetértési jogot gyakorol a tagintézményben Gzemel6 élelmiszer-
arusitd Uzlet (bufé) nyitvatartasi rendje, &ruautomata mikodtetési idészaka tekintetében, valamint
az iskola-egészségugyi szolgélat altal nem megfelelének mingsitett &rukinalat engedélyezése
targyaban.

Az intézményi sziilGi szervezet véleményezi:
- akOznevelés-fejlesztési tervet,
- az SZIMSZ-t,
- ahazirendet,
- afenntarto egyes, jogszabalyban megnevezett dontéseinek tervezetét,
- azintézményvezetdi palyazatokat.

A tagintézmény sziilGi szervezete véleményezi:
- amunkatervet,
- atanitas nyolc 6ra el6tti megkezdhetdségét,
- atankdnyvtamogatas rendjét ésa tankonyvrendelést,
- azintézményi dokumentumok nyilvanossagat,
- atagintézmény-vezetdi palyazatokat.

A szuil6k sz6beli tajékoztatasanak maédja:
- Intézményi tajékoztatas: az intézmény egészét érints kérdésekben,
0 azintézményi szilGi szervezet elndkén keresztll,
0 ahonlapon, folyos6i hirdetstablakon torténé kozzététellel,
o alkalmi irasbeli tajékoztatas altal.
- Tagintézményre vonatkoz6 tajékoztatas: a tagintézmeényt érinté kérdésekben,
0 atagintézmény sziilGi szervezetének elndkén keresztill,
0 ahonlapon, folyoso6i hirdetstablakon térténé kozzététellel,
o alkalmi irasbeli t4jékoztatas altal.
- Csoportos tajékoztatas: jellemzéen azosztalytérinté kérdésekben,
0 aszulék képviselsin keresztiil,
0 asziilsi értekezleteken valo tajékoztatassal,
0 az osztaly hirdetétablajan torténd kdzzététellel,
o alkalmai irasbeli tajékoztatas altal.
Egyéni tajékoztatas: a tanuldt egyénileg érints kérdésekben,
0 azel6re meghirdetett szul&i fogadddrakon,
0 szlkség esetén az elére egyeztetett idépontd megbeszéléseken,
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a pedagdgus heti alland6 fogadodrajan,

a csaladlatogatéasok alkalmaval,

irdsban, az ellenérzé kdnyvbe, tajékoztato fuzetbe torténd bejegyzés altal,

levélben torténd tajékoztatds, az eléz6ekhez nem tartozo igyekben a sziil6 kozvetlen
irdsbeli megkeresésére, vagy jogszabalyban, SZMSZ-ben rogzitett tajékoztatasi
kotelezettség okan.

©O O0O0Oo

A pedagégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelé érdemjegyet és irasos bejegyzést
az osztélynaplon kivil, a tanuld altal atnydjtott ellenérzé konyvben is feltlintetni és azt dadtummal,
kézjeggyel ellatni: a szdbeli feleletet még aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan. Az osztalyfénok havonta ellenérzi az osztalynaplé és az ellenérzé konyv
érdemjegyeinek azonossagat, és potolja az ellenérzé kdnyvben hidnyzé érdemjegyeket, valamint
ellendrzi a szulé tudomasul vevé alairasat.

A szuléket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrél a tankonyvekrél, tanulmanyi
segédletekrél, taneszkdzokrél, ruhédzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezé tanévben a
nevel§ és oktatdé munkahoz szikség lesz. Tajékoztatni kell tovabba 6ket az iskolatol kolcsdndzhets
tankonyvekrél, taneszk6zokrél és mas felszerelésekrél is.

4.4.Diakdnkormanyzat

Az intézményben, a tanuldk érdekeit a didkdnkormanyzat képviseli. A tanulok, az osztalyok, a
tagintézmények és az intézmeény szintjén szervezve biztositjak érdekképviseletiiket.

A tagintézményekben osztalyonként, az osztalyba jard tanuldk, a tanév id6tartaméra, 2 — 2 f6
didkképviselét véalasztanak maguk kozul, akik az osztélyba jard tanuldk érdekeit képviselik. A
didkképviselsk és az osztalyfénok folyamatosan kapcsolatot tartanak egymassal.

A tagintézmény didkdnkormanyzata a diakképvisel6kbdl all. A tagintézmeény didkdnkormanyzata, a
tanév id6tartamara, a tagjai kozil elnékot valaszt. A tagintézmény didakénkormanyzata az adott
tagintézmény tanuldinak érdekeit képviseli. A tagintézmény didkdnkormanyzata az elndkon keresztill
tart kapcsolatot a tagintézmény vezetésével.

Az intézményi didkdnkormanyzat, a tagintézmények diakdnkormanyzatainak elnokeibgl all. Az
intézményi diakdnkormanyzat, a tanév idgtartamara, a tagjai kozll elndkot valaszt. Az intézményi
didkdnkormanyzat az intézmény valamennyi tanul6janak az érdekeit képviseli. Az intézményi
didkdnkormanyzat az elnokon keresztill tart kapcsolatot az intézmény vezetésével.

Az intézményi diakdnkormanyzat barmely okbdl fennall6 akadalyoztatasa esetén, a tagintézmények
didkdnkormanyzatai kilon-kilon, dnalléan gyakoroljak az intézményi didkénkormanyzatot illets
hataskoroket.

Az intézményi diakdnkorményzat — az lgazgatétanacs, mint a szakalkalmazotti értekezlettdl
atruhazott jogkdrben eljaro testilet véleményének kikérésével, a diakdnkormanyzat szervezeti és
m(ikodési szabalyzata esetén jovahagyasaval — maga dont:

- mi(ikddési rendjérdl,

- szervezeti és miikodési szabalyzatardl,

- amdkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,

- hatéskorei gyakorlasarél.

A tagintézmény didkdnkormanyzata — a tagintézmény nevelétestiletének véleményét kikérve, a
didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata esetén jovahagyasaval — maga dont:
- mi(ikddési rendjérdl,
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- szervezeti és mdkodési szabalyzatarol,

- ami(ikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

- hataskorei gyakorlasarol,

- a didkdnkormanyzat tajékoztatasi rendszerének (iskolaljség, iskolaradio) létrehozasarol és
m(kddtetésérsl, valamint a szerkesztéség tanuldi vezetdjének, felelés szerkesztéjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A tagintézmény didkonkorméanyzata jogosult arra, hogy a tagintézmény-vezeté altal kijeldlt
helyisége(ke)t, eszkodz(dke)t, didkonkorményzati célokra — de nem kizardlagos jelleggel -
téritésmentesen  haszndlja. Az intézményi  didkbnkorményzat a  tagintézmények
didkdnkormanyzatanak helyiségeit, eszkdzeit hasznélhatja.

A didkénkorméanyzat m(kodéséhez biztositott pénzlgyi tdmogatésrol tanévenként, az intézmeényi
koltségvetés tervezésekor egyeztet az intézményvezeté és az intézmenyi didkdnkormanyzat. Eltéré
megallapodas hianydban a pénzlgyi tdmogatas, a tanulészdm aranydban oszlik meg a
tagintézmények didkdnkormanyzatai kozott.

A tagintézmény didkonkorményzata egyetértési jogot gyakorol a tagintézményben {zemeld
élelmiszer-arusito Uzlet (bifé) nyitvatartasi rendje, &ruautomata mikddtetési idGszaka tekintetében,
valamint az iskola-egészségligyi szolgalat altal nem megfelelének mingsitett arukinalat
engedélyezése targyaban.

Az intézményi diakénkormanyzat véleményezi:
- akOznevelés-fejlesztési tervet,
- az SZIMSZ-t,
- ahazirendet,
- afenntarto egyes, jogszabalyban megnevezett dontéseinek tervezetét,
- azintézményvezetdi palyazatokat.

Az intézményi didkdnkormanyzat, az egész intézményre, illetve a tagintézmények kozotti felosztasra
vonatkoz6an véleményezi:

- atanuldi szocialis juttatasok elosztasanak elveit,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasat,

- atanuldk kbzosségét érinté kérdéseket,

- atanuldk helyzetét elemzd, értékels beszamoldkat,

- atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetését, megszervezését.

A tagintézmény didkdnkormanyzata — az érintett tagintézmény vonatkozasaban — véleményezi:
- atanuldi szocialis juttatasok elosztasanak elveit,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasat,
- atanuldk kbzosségét érinté kérdéseket,
- atanuldk helyzetét elemzd, értékels beszamoldkat,
- atanuléi palyazatok, versenyek meghirdetését, megszervezését,
- aziskolai sportkér mdkodési rendjét,
- az egyéb foglalkozasi forméakat,
- akonyvtar, a sportlétesitmények mdkodési rendjét,
- amunkatervet,
- atanitas nyolc Ora el6tti megkezdhetdségét,
- atankonyvtamogatas rendjét és a tankdnyvrendelést,
- azintézményi dokumentumok nyilvanossagat,
- atanuldi fegyelmi eljaras alapjaul szolgald cselekményt,
- atagintézmény-vezetdi palyazatokat.
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A tanulok tajékoztatdsdnak maédja:

Intézmeényi tajékoztatas: az intézmény egészét érinté kérdésekben,
0 azintézményi didkdnkormanyzat elnokén keresztil,
o ahonlapon, folyosoi hirdetétablakon torténs kozzététellel,
0 aziskolaujsagban, vagy iskolarédioban vald kozléssel,
o alkalmi irasbeli tajékoztatas altal.
Tagintézményre vonatkozé tajékoztatas: a tagintézmeényt érinté kérdésekben,
0 atagintézmény didkdénkormanyzatanak elnokén keresztdil,
o ahonlapon, folyosoi hirdetétablakon torténé kdzzététellel,
0 aziskolaujsagban, vagy iskolarédioban val6 kozléssel.
o alkalmi irasbeli tajékoztatas altal.
Csoportos tajékoztatas: jellemzéen az osztalykdzosséget érints kérdeésekben,
0 az osztélyképviselkon keresztil,
0 az osztalyfénoki 6rakon valo tajékoztatassal,
0 az osztaly falitjsagjan torténd kozzététellel,
o alkalmai irasbeli tajékoztatés altal.
Egyéni tdjékoztatas: a tanulot egyénileg érinté kérdésekben,
0 aszaktanarral, osztalyfénokkel torténs személyes megbeszéléseken,
o irasban, az ellenérzé kdnyvbe, tajékoztatd flzetbe torténs bejegyzés altal,
o0 levélben torténd tajékoztatds, az el6z6ekhez nem tartozd Ugyekben a tanuld
kozvetlen irésbeli megkeresésére, vagy jogszabdlyban, SZMSZ-ben rogzitett
tajékoztatasi kotelezettség okan.

5.Az intézmény miikddési rendje

5.1. Az intézmény nyitva tartasa

A tagintézmények hétf6tsl péntekig, naponta 7.00 6ratdl 17.30 6raig tartanak nyitva. A tanulok
fogaddsa 7.00 Oratdl kezdédik, a beosztds szerinti pedagdgus fellgyeletével. A tanulok
benntartdzkodasa — orarendjik és tandran kivili elfoglaltsagaik fliggvényében — a héazirendben
szabalyozottak szerint alakul.

A tanuldk pedag6giai felligyeletét az intézmény, a tanuldk érkezésétdl a tavozasig, az aldbbiak szerint
biztositja:

A tanuldk felligyeletét a folyosokon és az udvaron, az 6rakozi sziinetek ideje alatt — ideértve
az elsé érat megel6z6 gyulekezét és az utolso Grarendi Orat kdvets sziinetet is —, az lgyeletes
neveldk latjak el.

A tanitasi Ora kezdetétdl, illetve az egyéb foglalkozas kit(izott idSpontjatol az 6rat,
foglalkozast kdvetd szervezési feladatok (6sszepakolas, udvarra vonulas, tanulok elbocsatasa
sth.) befejezéséig, a tandrat, foglalkozast tarté pedagdgus latja el a pedagdgiai felligyeletet.

A tizorai szlinetben az osztalyfénok, kivételes esetben a tagintézmény-vezet6 altal megbizott
neveléd biztositja a felligyeletet.

A napkdzis tanuldk felligyeletét, a tanitasi 6ra befejezésétsl a napkozis foglalkozas teljes
idétartamara a napkozis pedagogus latja el, 16.15 6ratél 17.30 6raig tigyeleti rendszerben.

Az iskolai rendezvényeken a tanulék fellgyeletét a rendezvényen részt vevé nevelék
biztositjak.

Az iskolan kivul szervezett foglalkozasok esetén, a szervez6 pedagbgusok latjak el a
pedagogiai felligyeletet az iskolabdl val6 indulastél a visszaérkezésig. Az iskolan kivil mas
gyllekezs- és tavozasi hely is megnevezhetd (pl. vasutallomas), de a gyulekezést, valamint a
tavozast ekkor is a szervezs pedagogusok felligyelik.
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A tanitas nélkili munkanapokon, illetve az évkozi tanitasi szlinetekben — amennyiben erre a szll6k
igényt tartanak — a tagintézmény-vezets szervezi meg a tanuldk felligyeletét, foglalkoztatasuk
feltételeit. Sziil6i igény hidnydban nem kell felligyeletet, foglalkozast szervezni, ilyenkor a nyitva
tartas szlnetel.

A nyéri szlinet id6tartama alatt az intézmeény Ugyeletet szervez, melynek napjairdl és idétartamardl
legkésébb junius honap elsé hetében ad tajékoztatast, illetve az Ugyeleti rendet az intézmény
bejérataihoz is kifliggeszti.

A tagintézmények titkarsagain hétfétél csttortokig, naponta 8.00 — 16.00 6réig, pénteken 8.00 -
13.00 oréig van tgyfélfogadasi idé.

Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva van.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az
intézményvezetéd ad engedélyt, mely igényt, a rendezvényt legaldbb h&rom munkanappal
megel6zéen jelezni kell részére.

Az intézményi rendezvények miatti eltéré nyitvatartasi idé, a hirdetétablakon, valamint az
osztalyfénokok altal keriilnek kozzétételre.

A nem intézményi rendezvények miatti eltéré nyitvatartasi id6, a rendezvény szervezgjével kotott
megallapodésban keriil meghatérozasra.

5.2.Egyeéb foglalkozasok

Egyéb foglalkozasnak mingsil az a tandran kivili, egyéni vagy csoportos foglalkozas, amely
pedagogiai tartalommal bir, és amely a tanulo fejlédését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezésére és megtartasara az éves munkaterv szerint kerul sor.

Az egyéb foglalkozasok idépontjardl a szuléket értesiteni kell.

Az egyéb foglalkozdsokat - lehetéség szerint — a tandrdkon Kkivili id&szakban kell
megszervezni.ldgtartamuknak — az intézmény- és programlatogatasok, valamint a tanulmanyi
kirdndulasok kivételével — igazodnia kell a tanérai foglalkozasok id6tartamahoz.

A rendszeres jelleggel szervezhetd egyéb foglalkozasok:
- anapkozis és tanuldszobai foglalkozas,
- korrepetald, felzarkéztatd, tehetséggondoz6 foglalkozas,
- aszakkor, érdeklédési kor, onképzékor, énekkar, mivészeti csoport (diakkor),
- sportkori foglalkozas.

Napkozi otthon — a szll6k kérésétsl fiiggéen — minden évfolyamon mdkddhet. A napkozis
foglalkozast elsésorban az elsé — negyedik évfolyamon szervezi meg a tagintézmény, mig az 6todik —
nyolcadik évfolyamon, a jelentkez6k létszaméatdl flggéen osszevont napkdzi otthon, vagy
tanulészobai csoport miikddik. A tanul6szobai csoportok kialakitdsanak f6 szempontja — amennyiben
a létszam lehet6vé teszi — az évfolyamok szerinti mdkodtetés. A napkdzi otthon mdkodésének
idétartama megegyezik a tanév id&tartamaval. Az iskolai szlinidében és a tanitas nélkili
munkanapokon a napkozi otthon ¢sszevontan is miikddtethetd.

A rendszeres foglalkozasokra jellemzdéen a tanév elején kell jelentkezni, a jelentkezés a tanévre szol.
A korrepetald, felzarkoztat6 foglalkozasokon vald részvételre a szaktanar, illetve az osztalyfénok jeléli
ki a tanulokat.

A tehetséggondozé foglalkozason vald részvételre a szaktanar, illetve az osztalyfénok tesz javaslatot a
szuléknek.
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A sportfoglalkozdsokon és tomegsport rendezvényeken csak pedagdgus felligyeletével lehet
sportolni.

Az adott tanévre sz0l6 rendszeres egyéb foglalkozasok meghirdetésérsl — azok megnevezése, heti
Oraszama, vezet6je, mikddésének feltételei, idétartama megjeltlésével — minden tanév elején a
tagintézmény-vezets dont. A foglalkozas vezetgjét a tagintézmény-vezeté jeldli ki, illetve bizza meg.

A pedagdgiai programmal 6sszhangban, alkalmi jelleggel, az alabbi egyéb foglalkozasok szervezhetsk:

- atanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,
didknap,

- apedagogiai programban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valGsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kilondsen tanulmanyi kirandulds, kornyezeti nevelés, kulturalis-,
illetve sportrendezvény latogatasa.

Az alkalmi jelleg(i foglalkoz&sokra a kihirdetéskor meghatérozott feltételek szerint kell jelentkezni.

A tanuldk részvétele az alkalmi jellegl foglalkozasokon énkéntes, a felmerllé koltségeket a szlil6k
viselik. Az alkalmi jellegti foglalkozasokra a kihirdetéskor meghatérozottak szerint kell jelentkezni. A
foglalkozasok csak pedagogus felligyeletével szervezhetsk.

5.3. A vezeték benntart6zkodasanak rendje

Az intézmény vezetdi,anyitvatartasi idén belul 7.30 oratol 16.00 oréig tartdzkodnak az intézményben.
Tavollétik esetén az el6z6leg meghatérozott vezetéi helyettesitési rend érvényesl.

5.4.Az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek belépések és benntartézkodasénak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személynek mingstilnek a tanuldk, az alkalmazottak, a fenntarto,
a mikodtets és a mikodtetésben kozremdkodé kiilsé szolgaltatok alkalmazottjai és megbizottjai. Az
el6z6ekben fel nem sorolt személyek az intézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személynek
mindgsulnek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek csak hivatalos igybél kifolyolag, vagy meghivas
alapjan tartdzkodhatnak az intézmény tertletén.

A hivatalos ligyek intézésének helye az intézményvezetdi, intézményvezets helyettesi,tagintézmény-
vezetdi, tagintézmény-vezets helyettesi, iskolatitkari irodahelyiségek, a pénztari feladatellatasra
kijeldlt helyiségek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek, nem zavarhatjak tevékenységuikkel a nevelé-
oktatd munkat. Minden alkalmazott kotelessége, hogy biztositsa a nevelg-oktatd6 munka
zavartalansagat, figyelmesen banjon a hivatalos tgyeket intézg személyekkel, és hatarozottan lépjen
fel rendzavaras észlelése esetén. Amennyiben a rendzavaré felszélitdsa nem vezet eredményre, Ggy a
portaszolgalatot, vagy az intézményben tartdzkodé vezetét kell értesiteni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek belépését a portaszolgalat regisztralja és
nyilvantartja. A portaszolgalat kiallitja a belépési engedélyt, Gtbaigazitast ad a keresett személy vagy
lUgyintézési hely megtalalhatésagara vonatkozdan; sziikség esetén a keresett személyt a portéra
hivja, vagy kiséretet kér a belépsének.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek benntartézkodasat a portaszolgalat feltgyeli,

ellenérzi. Ennek keretében a portaszolgalatot ellatd személy — az alabbi sorrend betartasaval —
jogosult és koteles a belépési engedéllyel nem rendelkez6 személyt, valamint az intézmény
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alkalmazottjanak jelzése alapjan a belépési engedéllyel rendelkezé de azzal visszaéls, vagy
rendzavaré személyt

- azintézmény elhagyaséra felszolitani,

- azintézmeny teruletén kivilre kisérni,

- el6z6ek eredménytelensége, vagy lehetetlensége esetén a portaszolgalat ellatasaért felels
szolgaltato intézkedését kérni.

A belépési engedélyt a keresett személy, vagy az Ugyintézé alairdsaval koteles ellatni, ezzel igazolva a
benntartdzkodés jogszerdségét.

A belépési engedélyt az intézmény elhagyasakor a portaszolgélaton kell leadni.

A szilék (gondvisel6k) belépési engedély nélkil tartézkodhatnak az intézmény tertletén az alabbi
esetekben:

- afogadodrak és szilsi értekezletek alkalmaval,

- atanuldk dtadasara és atvételére kijeldlt helyen és idében,

- apénztari befizetésekre kijelolt helyen és idében.

A nevelétestilet tagjai — a fogadodra és a szil6i értekezlet kivételével — csak elzetesen egyeztetett
idépontban fogadjak a szlléket, a tanul6val kapcsolatos Ugyek megbeszélésére. A szulék
benntartdzkodasara ebben az esetben az altalanos szabalyok iranyadok.

Az iskolai  tanterembe csak az intézményvezets, vagy az intézményvezets
helyettes,vagytagintézmény-vezeté (helyettese), vagy a foglalkozést tartdé (pedagdgiai felligyeletet
ellato) személy kulon engedélyével lehet belépni, benntart6zkodni.

A bérki altal latogathaténak hirdetett iskolai tinnepségek és rendezvények (pl. tanévnyito, tanévzaro,
ballagas, anyadk napja, ...) alkalméaval, az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek belépési
engedély nélkil tartézkodhatnak az intézmény terliletén. Benntartdzkodasukat az arra kijelolt
személyek, vagy kozosségek ellenérzik, felligyelik, rendzavaras észlelése esetén a portaszolgalatot
értesitve.

A zartkord iskolai tnnepségek és rendezvények (pl. megemlékezések, tanulmanyi versenyek,
sportversenyek, ..) alkalmaval, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 meghivott személyek
belépési engedély nélkiil tartdzkodhatnak az intézmény tertletén. Belépésik regisztralasardl,

valamint benntartdézkodasuk ellenérzésérél és felligyeletérél az Gnnepség, rendezvény szervezdje
gondoskodik, rendzavaras esetén a portaszolgalatot értesitve.

A nem iskolai rendezvények alkalmaval az intézmény, a rendezvény szervezgje és a portaszolgalat
ellatasaért felelés szolgaltatd szerzédésben, vagy megallapodasban rogziti az intézmény teriiletére
torténd belépés és benntartdzkodas alkalmi rendjét.

A helységhasznalatra létrejott polgari jogi szerz6dés esetén az intézmény és a helyiséghasznald
szerz6désben, vagy megallapodasban rogziti az intézmény terlletére torténé belépés és
benntart6zkodas alkalmi rendjét, melyrél az intézmény, irasban értesiti a portaszolgéalat ellatasaért
felels szolgaltatét.

Az intézményvezeté az intézmény egész teriiletére, vagy meg hatarozott részeire, mig a
tagintézmény-vezetd az altala vezetett tagintézmény egész teriletére, vagy meghatarozott részére —
az oktatas-nevelés rendjével Osszefliggs, vagy kozbiztonsagi, vagy kozegészségligyi ok miatt —
latogatasi tilalmat rendelhet el. Az intézményvezetd, illetve tagintézmény-vezetd, a latogatéasi tilalom
elrendelésérél, az azzal érintett teriletrgl és a tilalom id&tartamarol irdsban értesiti a
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portaszolgalatot. A latogatasi tilalom hatélya alatt, az intézménnyel jogviszonyban nem all6
személyek — kivéve az elrendel6 altal irdsban nevesitett személyeket — belépése és benntartézkodésa
nem engedélyezheté.

5.5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedag6giai munka belsé ellenérzésének Iényeges eleme a kit(izott célok és eredmények
Osszehasonlitasa, melynek intézmeényi szinti megszervezéséért és hatékony mdkodtetésért az
intézményvezets, a tagintézményben valé6 megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért a
tagintézmény-vezetd a felels.

Az lgazgatotanacs ajanlést fogalmaz meg az ellenérzés rendjének egységes elveire és modszereire.

Ellenérzésre jogosultak:
- intézményvezetd,
- intézményvezet6 helyettes,
- tagintézmény-vezetd,
- tagintézmény-vezetd helyettes,
- szakmai munkak0zdsség vezetéje,
- azintézményvezetd vagy a fenntartd altal felkért személy vagy szervezet.

Az ellenérzés madszerei:
- tandrak és egyéb foglalkozasok latogatésa,
- tanuldi munkak ellenérzése, vizsgélata,
- irdsos dokumentumok vizsgalata,
- Osszetett vizsgélat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési terllet eredményességére
vonatkozodan,
- beszamoltatas szoban és irasban.

Az ellendrzés célja:
- tajékozddas, segitségnyujtas,
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
- eredményesség, problémak feltarasa,
- amindségi munkavégzés fejlesztése.

Az ellenérzések eredményeit irasban kell rogziteni és a tapasztalatokat egyénileg, a
munkakdzdsségen belil, vagy a nevelétestiileti értekezleteken kell megbeszélni.

5.6. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben tartott (nnepélyek, megemlékezések egyrészt Magyarorszag allami Unnepeihez és
a torténelem egyes meghatarozé eseményeihez, masrészt a tanév rendjéhez igazodnak.

Az Unnepélyek, megemlékezések idSpontjat és szervezSjét az éves munkaterv tartalmazza. Az
tnnepélyek, megemlékezések a tagintézmények, vagy az osztalykdzosségek szintjén kerilnek
megszervezésre. Az Unnepélyek és megemlékezések pontos helye és kezdési idSpontja a
hirdet6tablakon és az osztalyfénokok altal kiilon is kihirdetésre kerl.

Az Unnepélyek helyszinét az tinnephez méltdan kell feldisziteni, mig a megemlékezések helyén — az
eseményre utald, vagy ahhoz ill§ szimbolummal — kisebb dekoraciot kell elhelyezni.
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Az Unnepélyek és megemlékezések az intézmeény életének fontos eseményei, melyeken a tanulok és
az alkalmazottak egyrészt részvételikkel, masrészt alkalomhoz ill6 viseletikkel fejezik ki az
intézményhez vald tartozasukat és tiszteletadasukat.

Atanuldk kotelezé Unnepi viselete:
- Lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, fehér blaz,
- Fiuk: sotét nadrég, fehér ing.

A tagintézmények az oktober 23-ai és a marcius 15-ei allami tnnep alkalmabdl Gnnepi rendezvényt
tartanak. Az Unnepélyen kotelez6 a részvétel és az Unnepi viselet az alkalmazottaknak és a
tanuloknak.

A tagintézmények Unnepi rendezvényt tartanak tovabbd a tanévnyitds, a tanévzards és a
nyolcadikosok ballagasa alkalmabol. Az Gnnepélyeken kotelezé a részvétel és az tinnepi viselet a
foglalkoztatottaknak és a tanuldéknak. A rendezvényen a tanulok sziilei és mas meghivottak is részt
vehetnek.

A tagintézmények az alabbi alkalmakkor — az éves munkatervben rogzitettek szerint a tagintézmeny,
vagy az osztalyktzosségek szintjén — iinnepi megemlékezést tartanak:

- Megemlékezés a tagintézmény névaddjaral,

- oktdber 6. — megemlékezés az Aradi Vértanukrol,

- februar 25. — megemlékezés a kommunista diktatira éaldozatair6l (csak a nyolcadik

évfolyamon),
- @prilis 15. — holokauszt emléknap (csak a nyolcadik évfolyamon),
- @prilis 22. — Fold napja.

Az osztalykozosségek — a kotelez6 foglalkozasok rendjének sérelme nélkil, elsédlegesen az
osztalyfénoki 6rak keretében — tovabbi (innepeket, megemlékezéseket tarthatnak.

5.7. Hagyomanyok apolasa

Az intézményi hagyomanyok &poléasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megérzése minden tanulonak, alkalmazottnak joga és kotelezettsége.

Az intézményi hagyomanyok apolasa soran figyelembe kell venni,és tiszteletben kell tartani a jogel6d
intézményekben kialakult hagyomanyokat, ugyanakkor térekedni kell az integralt intézmény sajat
kdzosségi érzésének, és 6nalld arculatanak folyamatos kialakitasara is.

Az intézmény, sajat és jogelédjei torténetének folyamatos kutatasaval, dokumentéalasaval, az egyes
tagintézmények névaddja életmdivének és munkassaganak kutatasaval, példaként allitasaval, tovabba
hagyomanyos rendezvényei altal erdsiti a tanuldk intézményhez vald kotédését, a szabadidé kulturalt
eltéltésére vald nevelést, a kbzosségi egylivé tartozas érzését, és mindezekkel elgsegiti az intézmény
kdzosségi életének fejlédését.

A hagyomanyos rendezvények megtartasardél a tagintézmény nevelétestilete dont, annak idépontjat
és szervezgjét az éves munkaterv tartalmazza. A rendezvények pontos helye és kezdési idépontja a
hirdet6tablakon és az osztalyfénokok altal kiilon is kihirdetésre kerl.

Lehetséges hagyomanyos rendezvények a tagintézményekben:
- Télapé linnepély,
- Karacsonyi tnnepély,
- Farsangi rendezvény,
- Anyak Napja,
- Gyermeknap,
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- aziskolai életet bemutatérendezvények (nyilt napok),

- atagintézmény névadojidhoz kbt6dé hagyomanyos rendezvények,
- mdvészeti versenyek, vagy rendezvények,

- sportversenyek,

- Di&kdnkormanyzat Nap,

- tanulmanyi versenyek.

5.8. A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

A tanuldk, évenként legaldbb egyszer fogészati, szemészeti és &ltalanos szlrévizsglaton vesznek
részt. Ennek érdekében az intézmény, illetve a tagintézmények kilén-kilon is kapcsolatot tartanak é€s
egyUttm(kodnek az iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval, valamint més
egészséglgyi szolgaltatokkal, intézményekkel.

A rendszeres egészségugyi felligyelet és ellatds intézményi szintii megszervezésersl és
koordindcitjarél az intézményvezeté gondoskodik. A tagintézményben a tagintézmény-vezeté
gondoskodik a rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatds megszervezésérdl, a tagintézmeény-
vezet6 helyettes és az osztalyfénokok kdzremdkodésevel. A tanuldk az osztalyfénok kiséretében és
felligyelete alatt vesznek részt a vizsgélatokon.

A kotelezé orvosi vizsgélatokat, védéoltasok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van rda, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan
torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok és védéoltasok idépontjardl a szullket is tajékoztatni kell.

A szlil6k, az orvosi vizsgalatra, védéoltasra maguk is elkisérhetik gyermekiket.

Az lgazgatdtandacs ajanlasokat fogalmaz meg a rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas, valamint
az egészséglgyi prevencio intézmeényi szintl hatékonysaganak elésegitésére.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlédése sziikségessé teszi az egészségligyi felvilagositast. Az
iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekében
felvilagosité eladasokat tarthat. Kilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztets
élvezeti szerek karos hatdsairél (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) az életkoruknak
megfelel6 médon tajékozddhassanak.

Az intézménybe betegségre gyanus, h6emelkedéses, lazas, hasmenéses tanulét behozni, bekildeni
nem szabad. A napk6zben megbetegedett, vagy balesetet ért tanul6 szlleit az intézmény azonnal
értesiti, megérkezésiikig a tanulot — a lehetéségekhez mérten — elkuloniti, lefekteti, illetve sziikség
esetén slirgésségi ellatast hiv. A tanul6 fert6zésmentességét, gydgyulasat orvosi irattal kell igazolni és
csak ennek birtokaban fogadhat6 vissza intézményi kdzosségébe.

5.9. Intézményi védé, 6vo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tlizvédelmi utasitas és a tiizriado terv rendelkezéseit.

A pedagégiai program alapjan, a foglalkozasok keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségének megolvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési forméakat. A
pedagdgusok, a kotelez6 és nem kotelezd foglakozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat velik betartatni.
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Az osztalyfénokok, illetve a szaktanarok rendszeresen ismertetik a tanulokkal, az egészségik és testi
épséguk védelmére vonatkozo elGirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyutt jaro veszélyforrasokat,
valamint a killonbdzé foglalkozasokon a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfénokok, a tanév kezdetekor az elsé osztalyfénoki 6rén ismertetik:
- azintézmény kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
- abalesetvédelmi elSirdsokat,
- a rendkivuli esemény (baleset, t(izriadd, bombariadd, természeti Kkatasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekilési Utvonalakat, a menekdilés rendjét),
- atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Kilon balesetvédelmi ismertetést, vagy oktatast kell tartani az intézményen kivil szervezett
foglalkozdsok (kirdndulasok, turdk, tdborozisok stb.) elétt, valamint tanév végén, a nyéri
idénybalesetekkel 6sszefliggésben.

A pedagdgusoknak ki kell oktatni a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve az
intézményben, vagy azon kivuli program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabélyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor kbvetendé magatartasra.

A tanul6k szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a napléba be
kell jegyezni.

A pedagb6gusoknak visszakérdezéssel kell meggyézédnitk arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottédk-e a
sziikséges ismereteket.

Az intézményvezets az egész intézmény vonatkozasadban, mig a tagintézmény-vezeték az altaluk
vezetett tagintézmények vonatkozasaban:

- Az egészséges és bhiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések
(szemlék) keretében szakemberek bevonasaval rendszeresen ellenérzik. (A munkavédelmi
szemlék idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi, munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.)

- A pedagogusok rendszeres beszamoltatasaval, illetve a szll&i szervezettel, a
didkdnkormanyzattal torténdé kapcsolattartas soran folyamatosan tajékozodnak a véds és
0v6 eléirasok megtartasanak helyzetérél.

- A pedagogusok és a tanul6k észrevételei alapjan intézkednek a balesetveszélyes eszkdzok,
berendezések megjavittatasarél, illetve hasznalatuk megtiltasardl, a balesetveszélyes
helyzetek, baleseti forrasok megsziintetésérdl, illetve elkeriilhetéségének biztositasarol.

- Baleset bekdvetkezésekor gondoskodnak a sériilt(ek) megfeleld ellatashoz juttatdsarol, a
baleset jelentésérél, dokumentalasardl, kivizsgalasardl és a szikséges intézkedések
megtételérél.

A pedag6gus:

- A tanuldkkal valé kapcsolattartas soran folyamatosan tajékozodik a véds és 6vé elGirasok
megtartasanak helyzetérél.

- Figyelemmel kiséri a felligyelete alatt lévé tanuldk &ltal haszndlt eszkézoket, és
balesetveszély, vagy balesetveszélyes helyzet észlelése esetén maga intézkedik annak
megszuntetésérdl, illetve — amennyiben az jogi, vagy fizikai lehet6ségeit meghaladja —
haladéktalanul értesiti a tagintézmény-vezetét.

- Baleset bekdvetkezésekor gondoskodik az elsésegélyrél, illetve a sérilt megfelels ellatashoz
juttatasarol, és a baleset jelentésérél a tagintézmény-vezetsnek.

A tanulé nem végezhet épitési, szerelési, javitasi, karbantartasi munkéat az intézményben.
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A tanulék — a R. 170. § (3) bekezdésben megnevezettek kivételével — nem hasznalhatnak gépeket és
més veszélyes eszkdzoket. A tanuldk, csak a pedagogus felligyelete és iranyitasa mellett
hasznédlhatjadk a R. 170. 8 (3) bekezdésben megnevezett gépeket, eszkdzoket, valamint a
szamitogépet.

A pedagolgus, az altala készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket, felszereléseket csak abban az
esetben viheti be az intézménybe, ha
- annak a nevel§ és oktatd munkdban torténé felhasznélasa a pedagdgiai programmal
dsszhangban all, annak megvalositasdhoz sziikséges,
- az intézmény nem rendelkezik ilyen pedagégiai eszkdzzel és mas intézményi eszkdzzel sem
helyettesithetd,
- atagintézmény-vezetd engedélyezte,
- megfelel a szabvanyos és munkavédelmi elgirdsoknak,
- rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmas,
- életet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet,
folyamatos felugyelete biztositott.

5.10.Az egészséget veszélyezteté helyzetek kezelése

A tanulok felligyeletét ellatd nagykort személynek, a tanuldt ért barmilyen baleset, sérllés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezé intézkedéseket:

- asérlltet elsésegélyben kell részesitenie,

- haszikséges, orvost kell hivnia,

- abalesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie,

- abalesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell a tagintézmény-vezetének.
E feladatok ellatasaban a baleset helyszinén jelenlévék is kotelesek részt venni.

A tanulénak, a tanul6tarsat ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén, haladéktalanul
szélnia kell a felligyeletet ellaté pedagdgusnak, ennek hianyaban barmely nagykoru személynek.

Az elsGsegélyt ny(jto személy, a sérlilttel csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban,
hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg
kell varnia az orvosi segitséget.

A sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni a fenntartonak. Stlyos baleset az a tanuldbaleset, amely

- asérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétsl szamitott kilencven napon
belll a sériilt — orvosi szakvélemény szerint —abalesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékel6képesség) elvesztését vagy jelentds mértékd karosodasat,

- atanuld - orvosi vélemény szerint — életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a tanul6 sulyos csonkulasat (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tébb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabbéa ennél stlyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodésatokozza.

A tanulébaleseteket a jogszabalyokban elGirtak szerint kell jegyzékdnyvezni és nyilvantartani, a
harom napon tal gyégyuld sérulést okoz6 baleseteket pedig haladéktalanul ki is kell vizsgalni. Ennek
soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatdé személyi, targyi és szervezési okokat. A baleset
kivizsgalasdban a szll&i szervezet, és a didkdnkormanyzat képvisel6je részt vehet, ezen joguk
gyakorolhatésagarél széban, vagy irasban kell értesiteni az érintetteket. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.
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A balesetet kdvetéen meg kell tenni a szlikséges intézkedéseket a hasonlé esetek megelézésére.
5.11. Rendkivili esemény esetén sziikséges teendék

Az intézmeény mikddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevels- és oktatdbmunka szokdsos menetét akadalyozza, illetve a tanulok és
alkalmazottak biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény éplleteit, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mingsul kiiléndsen:

- természeti katasztrofa (pl. villamcsapés, foldrengés, arviz, belviz stb.),

- atdz,

- arobbantéssal torténé fenyegeteés.

Amennyiben a fentiekben fel nem sorolt természeti jelenség (pl. héségriadd, havazas, jarvany) idéz
el rendkivuli helyzetet, Ugy az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket értelemszerden és aranyosan, az
orszagos riasztasi rendszer valamint a fenntart6 utasitasainak megfeleléen kell alkalmazni.

Amennyiben barmely tanulénak vagy alkalmazottnak az intézmeény épuletét vagy a benne tartdzkodo
személyek biztonsagat fenyegets rendkivili eseményre utald tény jut a tudomaséara, koteles azt
azonnal kozoIni az intézményvezetével, az intézményvezeté helyettessel,vagya tagintézmeény-
vezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult személlyel.

Rendkivili esemény bekdvetkezésekor, a vezetéi helyettesitési rendben meghatarozott személyek, az
ott megjeldlt sorrendben jogosultak az intézmény egésze, illetve a tagintézmény vonatkozasaban
intézkedni.

A megbizott és az Ugyeletes pedagogus intézkedési jogkdre csak az intézmény miikodésével, a
tanuldk biztonsaganak megdvasaval Osszefliggé azonnali dontést igénylé Ugyekre terjed ki, az
illetékes vezetd, vagy a fenntartd haladéktalan értesitése mellett.

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
- afenntartot, a mdkoddtetét,
- t(iz esetén a tizoltdsagot,
- robbantassal torténg fenyegetés esetén a rendérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelgs személy sziikségesnek tartja.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds személy utasitasara az éplletben
tartzkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épllet, épuletrész kilritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartézkodo
tanulécsoportoknak a tiizriadé terv és a bombariadd terv mellékletében talalhat6 ,Kidritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldéknak a veszélyeztetett éplletbsl vald kivezetéséért és a kijelolt terlleten torténdg
gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a foglalkozast tartd pedagdgus, és az
ligyeletes pedag6gus a felelss.

A veszélyeztetett épulet kilrritése soran fokozottan Uigyelni kell a kbvetkezskre:
- az éplletbsl minden tanulénak tavoznia kell, ezért a foglalkozast tarté pedagégusnak a
helységen kiviil (pl. mosddban) tartézkodé tanuldkra is gondolnia kell,
- akiurités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet elhagyasaban
segiteni kell,
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- a veszélyeztetett épuletet, a foglalkozast tartd pedagdgus, illetve Ugyeletes pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetleg valaki az
éplletben,

- a tanuldkat, az épllet elhagyasa utén, a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
meg kell szamolni.

Az intézkedésre jogosult felelés személyeknek a veszélyeztetett épulet kilritésével egyidejileg
gondoskodniuk kell az alabbiakrol:

- akidritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl,

- akozmivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsésegélynyujtas megszervezéserdl,

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlzszerészek stb.)

fogadasaral.

Az épuletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofavédelmi szerv vezetéjét az intézkedésre jogosult felels
személynek tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett éplilet jellemzéirél, helyszinrajzarol,

- azépuletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgek),

- ak6zmd (viz-, gaz-, elektromos sth.) vezetékek helyérdl,

- azépuletben tartézkodo személyek létszamardl, életkorardl,

- azépulet kitritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetsjének utasitasa szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szerv vezetsjének
utasitasait mindenkinek be kell tartania!

A t(iz esetén szikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tizriad6é terv” c. utasitas
tartalmazza. A robbantassal térténg fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozdsat az ,Intézkedési terv robbantdssal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c.
utasitas tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténg
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézményvezets a felelss.

A tlzriadd és bombariad6 tervet, vagy annak roviditett — a szlikséges teendéket és az elvart
viselkedési forméakat dsszefoglalé — valtozatat, a tagintézményekben legalabb szintenként, jol lathaté
helyen ki kell flggeszteni. Az intézmény vészkijaratait és a menekuilési Utvonalakat a megfelels
jelzésekkel kell ellatni. Az éplletek kilritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld
kilritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A kifliggesztésért, a jelzésekkel
ellatasért és a gyakorlat megszervezéséért a tagintézmény-vezetds a felelss.

A tiizriad6 tervben, a héségriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezéek.

A rendkivili esemény miatt elmaradt foglalkozasok potlasardl az intézményvezets dont.
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5.12. Az egyezteté eljaras szabalyai

Egyeztet6 eljarasra elsésorban abban az esetben kerllhet sor, ha a tanuld kotelességszegése az
intézmény, vagy mas személy vagyoni, illetve erkolcsi karosodasaval jart.

Az egyeztetd eljarasra a R. 53 — 54. §-ai alkalmazandok.

Az egyeztets eljaras lefolytatdsanak lehetségérsl a fegyelmi eljdrds meginditasarél szolo
értesitésben kell a kdtelességszegéssel gyanusitott tanuldszuléjénekafigyelmét felhivni.

Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatdsaval mind a kotelességszegéssel gyandsitott tanuld
szuléje, mind pedig a sérelmet szenvedett fél, illetve annak torvényes képviselsje egyetértett, Ugy a
tagintézmeény-vezet6 o6t napon belll téjékoztatia a feleket az egyeztetéként valaszthato
személyekrél, illetve maga is javaslatot kérhet a felektél az egyeztets személyére vonatkozoan.

Ha a felek, az egyeztetd személyében nem tudnak egyetérteni, azt a megegyezési szandék hidnyakent
kell értékelni, és a fegyelmi eljaras lefolytatdsa irant kell intézkedni.

A felek altal elfogadott egyeztetd kit(izi az egyeztetd targyalas idépontjat, és errdl irdsban értesiti a
feleket, képviselGiket.

Az egyeztet6 targyalason az egyeztet6 el6bb kulon-kulén hallgatja meg a feleket, képviselGiket, majd
megkisérli az allaspontok kozelitését, és kdzvetiti a felajanlott, illetve elvart sérelemorvoslast.

Az egyezteté — amennyiben a felek kdzotti viszony ezt lehetéve teszi — donthet a felek és képvisel6ik
koz0s jelenlétérdl és kdzvetlen parbeszédjének engedésérdl.

Az egyeztetének kulondsen is tgyelnie kell arra, hogy a targyalas soran pértatlanul, valamennyi fél
bizalmat megdrizve fejtse ki tevékenységét. Amennyiben Ugy érzékeli, hogy valamely félnek
megingott a személyébe vetett bizalma, Ggy a targyalast felfiiggeszti és a tagintézmény-vezetétdl Uj
egyezteté kijeltlését kéri.

Az egyezteté —ha meglatdsa szerint ezzel segiti a megéllapodas létrejottét —, hét napon belili
idépontra Ujabb egyeztetd targyalast tiizhet ki, legfeljebb két alkalommal.

Eredményes egyeztetés esetén, a felek kozotti megallapodast nyomban irasba kell foglalni. A
megallapodéast valamennyi érintett és az egyezteté is alairja.

Amennyiben a felek kozOtti egyeztetés nem vezetett eredményre, Ugy az egyeztets lezarja az
egyeztetést és értesiti a tagintézmény-vezetét.

5.13. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi vétségre, annak jogkOvetkezményeire, tovdbba a fegyelmi eljarasra vonatkozé
rendelkezéseket a Tv. 58. §-a és a R. 55 — 60. §-ai tartalmazzak. Az intézményben — a jogszabalyban
meghatarozottakon tilmendéen — az e pontban meghatarozott eljarasi szabalyokat is alkalmazni kell.

A fegyelmi jogkort a tagintézmények nevelétestiiletei gyakoroljak.

A tanulé elleni fegyelmi eljaras meginditasardl a tagintézmény-vezeté dént. Amennyiben a fegyelmi
eljaras meginditasa utan egyeztetd eljarasra kerll sor, Ggy azt a tagintézményben kell lefolytatni. A
tagintézmény-vezets, az egyeztetd targyalas eredményérél, az esetlegesen létrejott megallapodasrol
és annak végrehajtasarol szoban tajékoztatja a nevelstestiiletet, annak soron kdvetkezd (ilésén.
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Amennyiben a fegyelmi targyalas el6készitése érdekében el6zetes meghallgatas tartésa célszerd, ugy
arra a targyalast megel6zéen, a nevelétestiilet két — a fegyelmi Uggyel nem érintett — tagja
jelenlétében, a meghallgatas jegyz6konyvezése mellett kerlilhet sor. A meghallgatason biztositani
kell, hogy a meghallgatott tanul6 sziil6je jelen lehessen.

A tagintézmény-vezet6, az eljaras ald vont tanul, valamint a nevelétestilet tagjainak oraelosztasa
alapjan ugy tdzi ki a fegyelmi targyalas idépontjat, hogy azon a tanulé részvétele, valamint a
nevelGtestillet hatarozatképessége biztositott legyen.

A tagintézmény-vezetd, a fegyelmi targyalas elékészitése kbrében
- afegyelmi targyalas idépontjarol irasban értesiti a tanulét, a szilét,
- a nevelGtestilet tagjai részére megismerhetévé teszi az Ugyben keletkezett
dokumentumokat,
- felkéri a tagintézmény didkonkormanyzatat a vélemény-nyilvanitasra.

5.14. A tanul¢ altal el6allitott dolgok dijazasa

A tanulo altal elallitott dolgok dijazéséara a Tv. 46. § (9) — (12) bekezdése alkalmazando.

A dij meghatéarozésakor figyelembe kell venni a dolog eléallitasanak anyagkoltségét, a dolog jellegére
figyelemmel a koziizemi, illetve intézményi infrastruktdra hasznalatara megallapitott rezsihanyadot,
valamint az intézmény alkalmazottjanak a dolog létrehozdsdban valé kozrehatasi hé&nyadét.
(6nkoltség-szamitas)

Szellemi alkotés esetén a dijazas megallapithatd ugy is, hogy a tanuld az intézményhez befolyt

haszndlati dijbél meghatarozott hanyadra jogosult eseti, vagy meghatarozott idészakonkénti
elszdmoléssal.
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Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

1. szamU melléklet: Szervezeti dbra

Az intézmény vezetdi, testiletei, szervezeti egységei

Szakalkalmazotti értekezlet

Intézményi tanacs

/ Intézményvezet6

Szuléi szervezet
Altalanos
I . intézményvezet6
Diakénkormanyzat
yz helyettes
Szakmai munkakdzosségek
Igazgat6tanacs

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalénos Iskola
(mint székhelyen miik6dé iskolai szervezeti egység)

| Kecskemeti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Magyar llona Altalanos Iskolaja (tagintézmény)

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Béke Altalanos Iskolaja (tagintézmény)

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
T6th LaszI6 Altalanos Iskoléja (tagintézmény)

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Damjanich Janos Altalanos Iskoldja (tagintézmény)

L Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
11. R&koczi Ferenc Altalanos Iskoléja (tagintézmény)

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Vérosfoldi Altalanos Iskoléja (tagintézmény)
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A székhelyen miikodé iskolai szervezeti egység vezetdi, testiletei

Nevelétestilet Intézményvezetd
/ hEIyettes
Szuldi szervezet /
I . Intézményvezetd
Diakénkormanyzat helyettes

A tagintézmény’vezetéi, testiiletei

Nevelétestulet Tagintézmény-vezeté

\

Szuldi szervezet

Tagintézmény-

Diakdénkormanyzat vezets helyettes

? Tagintézmény-vezets helyettes az alabbi tagintézményekben van:
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Magyar llona Altalanos Iskolaja
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Béke Altalanos Iskolaja
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Toth LaszI6 Altalanos Iskolaja
- Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola Il. Rakdczi Ferenc Altalanos Iskolaja



Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
1. Altalanos rendelkezések

Az intézményben folyd adatkezelés és adattovdbbitds sordn be kell tartani az informacios
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl. térvény, valamint a
koznevelésrdl sz016 torvénynek (Tv.) az adatkezelésre és adattovabbitasra vonatkozé eléirasait.

Adatkezelésre és adattovabbitasra csak azok a személyek jogosultak, akiket jogszabély, vagy jelen
szabélyzat erre feljogosit.

Az adatkezelés és adattovabbitds célhoz kotott, melynek értelmében csak a jogszabalyban
meghatarozott adatok veheték fel, kezelheték és tovabbithatok. A jogszabalyban nem nevesitett
adatok felvételére, kezelésére és tovabbitasara csak az érintett személy (tdrvényes képviseléje)
onkéntes adatszolgaltatasa alapjan, irdsban tett hozzajarulésa szerint kerilhet sor.

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsa részben papir alapd, részben elektronikus. A
nyilvantartasban |évé adatokat jogi és fizikai eszkdzokkel egyardnt meg kell védeni az illetéktelen
személyek hozzéaférésétsl. Jogi eszkoznek mingsil a belsé szabalyozas kialakitasa, a vezetGi
megbizdsok és munkakori leirdsok adatkezelésre, adatvédelemre vonatkoz6 egyértelmi
rendelkezései, tovabba az arra alkalmas belsé nyilvntartasok kialakitasa, pontossaga €s
naprakészsége, mig fizikai eszkbznek mingsilnek a zarhatd irattartok és irattarold szekrények,

valamint az illetéktelen hozzaférést akadalyozo elektronikus jelszé- és virusvédelem.

Azalkalmazottakra vonatkozé adatokat, iratokat — amennyiben azokat az érintett, vagy a fenntart6 az
intézmény rendelkezésre bocsatotta — személyenkénti iratgydjtében, zart iratszekrényben,
elektronikus tarolas esetén jelsz6- és virusvédelemmel ellatott szamitdgépen kell tarolni. Az
alkalmazottak személyi adatainak védelméért az intézményvezeté a felel6s.

A tanulék adatait osztalyonként csoportositva, az aldbb felsorolt nyilvantartdsokban, abban a
tagintézményben kell 6rizni, melyben a tanul6 a tanulmanyi ktelezettségét teljesiti.
- 0Osszesitett tanul6i nyilvantartas, melynek vezetéséért az ezzel megbizott személy a felel &s,
- torzskdnyv, melynek vezetéséért a tagintézmény-vezetd és az osztalyfénokok felelgsek,
- bizonyitvany, melynek vezetéséért a tagintézmény-vezet§ és az osztalyfénokok felelsek,
- beirasi napld, melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelés,
- osztalynaplo, melynek vezetéséért a tagintézmény-vezets és az osztalyfénokok a felelgsek,
- napkozis és tanulészobai csoportnapldk, melynek vezetéséért a tagintézmény-vezets, a
napkozis nevelsk és a tanul6szoba vezeték a felelGsek,
- didkigazolvanyok, tanuléi kedvezmények igénybevételére jogosité adatok nyilvantartasa,
melynek vezetéséért az iskolatitkar a felelés.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért és az adatvédelemért az intézményvezets tartozik
egyszemélyi felelgsséggel.

2. Adatfelvétel és adatkezelés

Adatfelvételre és adatkezelésre, az alabb felsorolt személyek jogosultak, feladatkdrikben eljarva, a
Tv. 41 - 44 . §-ai figyelembe vételével.
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Az alkalmazottak adatait az intézményvezets, valamint — feladatkorikben eljarva — afenntartd
munkadgyi nyilvantartast vezetd alkalmazottjaivehetik fel és kezelhetik.

A tanulok adatait — feladatkorikben eljarva — felvehetik és kezelhetik:
- intézményvezets,
- intézményvezet6 helyettes,
- tagintézmény-vezetd,
- tagintézmény-vezetd helyettes,
- iskolatitkar,
- osztalyfénok, napkozis nevelg,
- fejleszté pedagogus.

3. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az alabb felsorolt személyek jogosultak, feladatkoriukben eljarva, a Tv. 41 — 44 . §-ai
figyelembe vételével.

Az alkalmazottak adatait csakaz intézményvezet6 tovabbithatja.

A tanulok adatait tovabbithatjak:
- intézményvezets,
- intézményvezets helyettes,
- tagintézmény-vezetd.

A tanuldk egyes adatait, feladataik ellatasaval 6sszefliggésben tovabbithatjak még:

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat részére: tagintézmény-vezet6 helyettes, osztalyfénok,

- amagatartas, a szorgalom, és a tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett tanuléi
kdzosségen belll, a nevelétestiilet és a szllsk felé, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén
az Uj iskolanak, a pedagdgiai ellenérzést végzé személynek: tagintézmény-vezets helyettes,
osztalyfénok, iskolatitkar,

- adiakigazolvany kiallitdsara jogosult szervnek: iskolatitkar,

- a tanuldé iskolai felvételével, atvételével, kozépfoku oktatdsi intézménybe vald
jelentkezésével és felvételével dsszefiiggésben: tagintézmény-vezets helyettes, osztalyfénok,

- a tanulbkegészségiigyi felligyeletével, ellatasaval osszefiiggésben: tagintézmény-vezets
helyettes, osztalyf6nok,

- a csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervnek, a tanulé
veszélyeztetettsége, vagy annak gyanlja esetén: tagintézmény-vezet6 helyettes,
osztalyfénok.

34



Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskola
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat

3. szamu melléklet: A kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Kényvtarhasznalati szabalyzat
1. A kbnyvtarhasznélat

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivil lehet6vé tegye a
gydjtemény hasznélatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti,
melyet nyilvdnossagra kell hozni.

Nevezetesen:

1. a hasznélatra jogosultak korét,

2. a hasznélat modijait,

3. a kbnyvtar szolgaltatasait,

4. a konyvtar rendjét,

5. a kbnyvtari hazirendet.

2. A kdnyvtar hasznaloi kore és a beiratkozas

A konyvtérat a tagintézmény tanulGi és az intézmeény alkalmazottjai hasznélhatjak.
A tagintézmeény-vezets engedélyével a konyvtar mésnak is a rendelkezésére allhat.
A hasznal6i kor kibgviilhet a kbnyvtarkozi kdlcsdnzéssel.

A konyvtarhasznalat feltétele a beiratkozas és az adatvaltozas bejelentése.

Atanuld, az iskolai beiratkozassal valik jogosultta a konyvtar hasznalatara. Személyi adatait, és azok
valtozasat az osztalyfénok tartja nyilvan. A beiratkozas alkalmaval a konyvtarostanar a SZIKLA
integralt kdnyvtari rendszerben rogziti a konyvtarhasznalé nevét, lakcimét, tanuld esetén osztalyat. A
személyi adatokban bekovetkezett valtozast kdvets 15 napon belll kell bejelenteni. Az adatokban
tortént valtozas az intézményben kezelt nyilvantartas alapjan is atvezethets. A személyes adatok
nyilvantartasaval dsszefliggésben az adatvédelmi térvényt, valamint a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 egyéb jogszabalyi rendelkezéseket be kell tartani.

Az intézmény alkalmazottja, a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével valik jogosultta a konyvtar
haszndlatara. Személyi adatait a fenntarté munkatgyi nyilvantartasa tartalmazza. Az adatokban
bekdvetkezett valtozast két héten belil be kell jelenteni.

A tanul6i jogviszony, vagy a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése egyutt jar a kbnyvtarhasznalati
jogosultsag megsziinésével. A jogviszony megsz(inése esetén valamennyi kdlcsdnzott, vagy egyéb
jelleg(i hasznélatra atvett konyvtari dokumentumot vissza kell juttatni a kényvtarba.

Ha az iskola valamelyik alkalmazottja vagy tanul6ja az iskolat végleg elhagyja, a tagintézmény-vezetg,
vagy tanulo esetén az osztalyfénok koteles errél a tényrgl a konyvtarostanart idében értesiteni, hogy
a kint levé konyvtari dokumentumokat visszakérhesse.

A tanul6 és a kozalkalmazott, elsédlegesen a sajat tagintézményének a konyvtarat hasznalhatja.
Amennyiben az altaluk keresett dokumentum csak mas tagintézményben lelhetd fel, Ggy lehet8ségiik
van e masik tagintézmény konyvtaranak is a hasznalatara, feltéve, hogy ezzel nem zavarjak a masik
tagintézmeény, illetve konyvtaranak feladatellatasat.
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A konyvtarhasznélat jogosultsdga megvonhatd azoktol, akik a hasznélati szabalyzatot megszegik.

A tagintézmény-vezeté, legfeljebb a tanév végéig korlatozhatja a kdnyvtarhasznalati jogosultsagot, a
konyvtarhasznélat szabalyainak slilyos megszegése esetén. A korldtozds nem érintheti a tartos
hasznélatra szant tankdnyvek tanuloi kblcsonzését.

3. A kényvtarhasznélat modja
3.1. Helybenhasznélat

A helybenhasznélat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskola,
szakmai feltételeita konyvtaros- tanar biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:
- azinforméciéhordozok kozotti eligazodasban,
- azinformaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
- technikai eszkdzok hasznalataban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsdnzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,
- folyodiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, tantigyi dokumentumok.

/////

a koényvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikdlcséndzhetik.
3.2. Kolcsonzés

A kikolcsonzott dokumentumokrol — a kiadastél, a visszavételig — nyilvantartast kell vezetni. A vissza
nem hozott kényveket felszolitassal kell a konyvtar allomanyaba visszajutatni.

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros- tanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kikdlcsdnzése a Szikla integralt kbnyvtari program segitségével térténik. Tanulok
egyszerre legfeljebb 4 db kényvet kdlcsdndzhetnek, indokolt esetben (pl.:verseny miatt) tébbet.

Kolcsonzési hataridd: 2 hét, mely kétszer hosszabbithat6.

Ingyenesen kapott tankonyvek kdlcsdnzési hatarideje az az id6pont, amig a tanulé az adott
tantargyat tanulja.

Szocidlis raszorultsag alapjan kapott tartds tankonyvek kdlcsdnzési hatarideje: egy tanév.

A szaktanarok dokumentumsziikséglete és kblcstnzési ideje a tanitando anyag és a tanév fliggvénye.

Nem keriilhetnek ki a konyvtarbél a dokumentumok kdlcsénzési adminisztracié nélkil az alabbi okok
miatt:
- jogivédelem,
- a konyvtari toérvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a kdnyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).
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A kolcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell
tartani.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a konyvtari kolcsénzésre
alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges méas mdvel pétolni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok el6jegyezhetsk. A nem teljesitheté olvasoi igényeket indokolt
esetben kdnyvtarkozi kdlcsonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas kezdete elétt,
alatt és befejezése utén is igénybe vehetdék a konyvtéri szolgéltatasok.

3.3.Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyz6k részére a konyvtaros- tandrok, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetsk szakorakat, korrepetélast, foglalkozast tarthatnak. A
konyvtaros- tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz. A
szakorak, foglalkozasok megtartasdra az osszedllitott/elfogadott, a konyvtéri nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kertl sor. A kdnyvtar helyiségei drarendszeri tanitds szdmara nem
vehetd igénybe. Ertekezlet szamara csak nagyon indokolt esetben vehets igénybe, mert akadalyozza
a konyvtar makodesét.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein bellil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

4.1. informacioszolgaltatas,

4.2. témafigyelés,

4.3. irodalomkutatas,

4.4. ajanlo bibliografia készitése,

4.5. letétek telepitése.

4.1. Informaciodszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgélata keretében informacioszolgaltatast nyljt a tanitas-tanulas
folyamataban felmerult problémak megoldasahoz.

Az informécios szolgaltatas alapja:
- agydjtemény dokumentumai,
- akonyvtar adatbazisa,
- mas kdnyvtarak adatbazisa.

4.2. Témafigyelés

A konyvtaros- tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuléi palyamunkak,
nevelétestileti értekezletek, szakmai konferenciak elékészitéséhez.

4.3. Irodalomkutatas

A konyvtaros- tanar a tantargyi programok elkészitésénél és a kdnyvtarra épulé szaktargyi o6rak
el6készitése soran segitséget ad a szaktandroknak. A tantargyi jegyzékek gondozasat a
gy(jteményvaltozas tiikrében elvégzi.
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4.4. Ajanlé bibliogréafiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz készilhetnek ajanlo bibliogréfidk szaktandroknak/tanuldknak a
konyvtéri alloméany alapjan. A forrdsanyagok értékelése, kivalasztasa mindig a pedagdgiai program
oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

4.5. Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalytermekben. Az &lloméanyrészt a szaktanarok és a
konyvtaros- tanar folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcsonézhetd. A konyvtaron kivdl
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartést vezet a konyvtar.

4.6. A kdnyvtéri szolgaltatasok nyilvantartasa

A konyvtéri szolgéltatasok nyilvantartésai a kovetkezsk:
- letéti nyilvantartas,
- szakordk, foglalkozésok Utemterve,elGjegyzések nyilvantartasa

5. A kényvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznal6 részére rendelkezésre kell bocsatani.

A héazirendnek tartalmaznia kell:
5.1. a kdnyvtar hasznalatara jogosultak korét,
5.2. a hasznalat maédjait és feltételeit,
5.3. a kolcsonzési elSirasokat,
5.4. a nyitva tartas idejét,
5.5. az dllomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

5.1. Akonyvtarhasznalok kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi idében az iskola
minden tanuldja és alkalmazottja dijmentesen hasznalhatja.

Konyvtarkozi kodlcsonzés esetén a hasznalébi kor béviilhet.
5.2. A hasznalat maodjai és feltétele

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok a kézikbnyvtari dllomanyrész, a
folyéiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzedlis gydjtemény és a letéti allomanyrész.

A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros- tanarok tudtaval és beleegyezésével lehet
Kivinni.

Kérhetik a konyvtaros- tanarok tajékoztatd segitségét.

5.3. KOlcsonzési el&irasok

Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
Egyidejtileg a dokumentum 2 hétre kolcsdnozhets. Osszesen egy tanuldnal legfeljebb 4 dokumentum
lehet. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség és az idGtartam valtozhat. Nevel6k esetében a
kdlcstnzési idé legfeljebb egy tanitasi év.
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1-2. osztalyosok konyvkolcsonzése: 1 db

3-4. osztélyosok kdnyvkolcsonzése: 2 db

5-8. osztélyosok kdnyvkolcsonzése: 4 db

Pedagogusok kdnyvkolcsdnzése: 10 db konyv, ezen fellll a tanitashoz sziikséges tankonyvek.
A kolcsOnbzhets dokumentumok eléjegyezheték.

A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

5.4. Nyitvatartasi id6

Tanitdsi napon biztositani kell a konyvtéar felkereshetéségét, az adott tanév rendjének megfelels
maodon.

A nyitva tartas rendjét, a tanév kezdetétdl ki kell fliggeszteni a konyvtarbejaratanal.

A nyitva tartasrol tajékoztatast kell adni az elsé osztalyfénoki dran és az elsé szlil6i értekezleten.

A konyvtarban, a konyvtarhasznalok altal jol lathato helyre ki kell fliggeszteni a kdnyvtarhasznélat
SZMSZ szerinti szabalyait, valamint a konyvtaros &ltal meghatdrozott, az egyes konyvtari
dokumentumok és eszkozOk kezelésére vonatkozo kilonleges szabalyokat, hasznalati
utasitdsokat.Mindezekrgl téjékoztatast kell adni az elsé osztalyfénoki 6rédn és az elsé szllGi
értekezleten is.

A Kecskeméti Belvarosi Zrinyi llona Altalanos Iskolaszékhelyen és Il.Rakdczi FerencAltalanos
Iskolgjaban lévékonyvtaranak nyitva tartasa, kdlcsonzeési ideje: heti 22 ora.

A tobbi tagintézményben 1évé konyvtar hetente egy napot tart nyitva, kivéve a Varosfoldi Altalanos
Iskola, ahol a kdzség kényvtaraban egyuttmkddésben torténik a kdlcsonzés.

5.5. Az dllomany védelmére vonatkoz6 rendelkezések

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
Meg kell tartani a kdnyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

Gy(ijtékori szabalyzat
1. Az iskolai kdnyvtar gydjtékorét meghatarozé tényezék
Iskolan belili tényezék

Nyolc évfolyamon folyik az oktaté-nevelé munka. Alsé tagozatban minden osztalynak sajat napkozis
csoportja van, a felsé tagozatos tanuldk délutani tanulasat a tanulészoba segiti. A tanéran kivdli
tevékenységek is fontos szerepet jatszanak az iskola életében: szakkorok, énekkar, sportfoglalkozasok
és egyéb szervezett programok teszik teljesebbé, szinesebbé a tanul6k iskolaban toltott idejét. Egyéni
és csoportos felkészités zajlik iskolai, varosi, megyei és orszagos versenyekre, vetélkedékre a
gyerekek érdeklédési kbrének és a versenyek jellegének megfeleléen. Az iskola tAmogatja a tanuldk
levelez6 versenyeken vald részvételét is. A felsorolt tevékenységekhez nylijt segitséget az iskolai
kdnyvtar, oly modon, hogy biztositja sok tanulé részére a tankényveket, kdtelezé olvasmanyokat irott
és elektronikus formdaban, a szakkérok szamara segédanyagot szolgéltat, segiti a pedagdgusok
felkészlilését, szakmai munkajukban val6 elébbre jutdsukat. A kdlcséndzhets allomany pedig az
ismeretszerzésen Kivil a tartalmas iskolai és iskolan kiviili szabadidgs tevékenységet szolgalja.
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Az iskola tanul6i 6sszetétele

Az intézmény az egész varos tertletérdl fogad tanuldkat. A tanuldk nagy része napkozis, szamukra az
iskoldban toltott id6 a meghataroz6. Az intézmény maximalisan eleget kivadn tenni a szulék
elvaradsanak, hogy kell6 médon felkészitse gyermekiket a kozépiskolai tanulmanyokra. Jelentss és
sajnos egyre tobb azoknak a tanuldknak a szdma, akik valamilyen részképesség-zavarral kiizdenek,
6ket fejleszt6 pedagdgus segiti a felzarkdzasban.

Az intézményben altalanos mdveltséget megalapozd oktatas folyik. Sajatos nevelési igényd tanulok —
kivéve autista, értelmi és halmozottan fogyatékosok — integrélt oktatésa, illetve beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé tanulok fejlesztése torténik.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai

Az oktatato-nevel6 munka célja a tanitvAnyok megismerésén alapulé komplex személyiségfejlesztés
gyermekkdzponta szemlélettel, mely a tanulok személyiségének tiszteletben tartdsa mellett,
kovetkezetes, hatarozott kdvetelmények tdmasztasaval torténik. Az iskola korszerid termeészet- és
tarsadalomtudomanyi, mf(vészeti technikai alapismereteket nydGjt. Rendelkezik egészség- és
kornyezeti nevelési programmal. Az elsajatitandd ismeretanyagot a tanulok életkori és egyeéni
sajatossagainak megfelel szinten, modszerekkel és eljarasokkal kozvetiti.

A konyvtér gy(jtékore ezeknek a feladatoknak van alarendelve, az 4lloménygyarapitast az igényekhez
maximalisan alkalmazkodva kell végezni. Konyvtarhasznalati érakkal és a kényvtarban folyé egyéb
tevékenységekkel szaktanar segiti a tanuldk 6nallo ismeretszerzését, iranyitja k6z6s munkajukat. Az
iskola egyenrangu feladatnak tekinti a tehetséges tanuldkkal vald foglalkozast és a gyengébb
képesség(i tanuldk felzarkoztatasat, ezért differencialt modon igyekszik minden tanul6t
kdnyvtarhasznal6va, olvaséva nevelni a kor igényeinek megfeleléen. Az elébbiekben felsorolt
tevékenységekhez igyekszik segitséget nyUjtani a konyvtar.

Az iskola nevel6i az egyéni igényekhez igazodva hasznaljak a konyvtar altal biztositott nyomtatott és
nem nyomtatott dokumentumokat egyarant, illetve a pedagdgiai és a kézikbnyvtar segitségével
konnyithetik meg felkésziilésiiket a tan6rakra és egyéb foglalkozasokra. A konyvtar biztositja a
tankdnyveket, melyeket, mint az 0©néall6 ismeretszerzés forrasait kolcsondzhets és helyben
hasznalhat6 formaban bocsatja a tanuldk rendelkezésére.

Az iskola tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja

A tehetség, az iskola szamara azt jelenti, hogy minden gyereknek megvan a sajatos tehetsége, és a
nevelésnek az a célja, hogy a képességeket kibontakozasukban sokféle médon segitse.

Tanodrai tevékenységek kozben torténik a tehetséges tanulék felismerése, lehetéség szerinti
csoportbontasban torténg oktatasa, folyamatos, az egyéni adottsagokat figyelembe vevé motivalas,
valtozatos munkaformak alkalmazasa, differencidlt foglalkoztatas, egyénre szabott feladatok
valasztasa, kreativitast igénylé feladatok valasztasa.

Tanoran kiviil szakkorok segitik a kiilonbdzé versenyekre vald felkészilést, melyek iskolan kivili
programokkal is 6sszekapcsolhatok.

A felzarkoztatast segité program szerint elsédleges, hogy az iskola mar kisiskolas korban felismerje a
tanulast nehezité tényezéket, és pedagogiai eszk6zokkel torekedjen a gondok enyhitésére. Sziikség
esetén szakérts segitségét kérje.
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Az iskola, a bizottsag vagy a nevelési tanacsadd véleménye alapjan, egyéni foglalkoztatés keretében
nyUjt segitséget a tanulé felzarkoztatasdhoz. Az egyéni foglalkoztatast egyéni fejlesztési terv alapjan
Végzi.

Az iskoldban foly6 tevékenységek mindegyikében megjelenik a konyvtar, tAmogatast nyujto szerepe,
hiszen a kulénbdzé allomany-egységeket mind a nevelék, mind a tanuldk folyamatosan igénybe
veszik tanitasi érékon, szakkorokon, képességfejlesztd drakon.

A konyvtér feladata

A konyvtér alapfeladata az iskolaban folyd oktato-nevel6 munka elésegitése. Az ehhez szikséges
konyvek, tankonyvek, folyGiratok és nem nyomtatott dokumentumok biztositasa. A kényvtarban
taldlhatd allomény feltardsa, a konyvtari anyagok hasznélatdnak megszervezése. Feladata a
pedagogusok ellatasa tankdnyvekkel, kézikdnyvekkel, szakirodalommal, mddszertani kiadvanyokkal.
A tanéri példanyok biztositdsa az iskola anyagi lehetéségeinek fliggvényében. Minden ingyenes
tankonyvellatasban részesils tanul6 szamara a kdlcséndzhetd tartos tankdnyvek biztositasa.

A tanuldk 6néllo konyv- és kdnyvtarhasznélatanak elsajatittatasa is az iskolai konyvtarban torténik. A
konyvtari 6rédkon az életkoruknak és az érdeklédési koriiknek megfelelé szépirodalmi és
ismeretterjeszté mdveket hasznalhatnak, 0nallé ismereteket szerezhetnek, gy(jtémunkat
végezhetnek, kdlcsdndzhetnek.

Iskolan kivili tényezék

Az intézménynek lehetdsége van a Katona Jozsef Megyei Konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és
kdzvetlen igénybevételére, programjaikat a tanul6k egyénileg és csoportosan is latogatjak.

A konyvtarkozi kolcsonzés lehetéségének kihasznalasa is biztositott.

2. Az allomanygyarapitas modja

A beszerzésre fordithatd keret, az igények maximalis figyelembe vételével, a kapott tajékoztatd
anyagok ismeretében, megrendelés utjan és konyvkereskeddktsl, kiadoktdl, szamlara torténd
vasarlassal kerul felhasznalasra.

A napilapok, folyéiratok, médszertani kiadvanyok beszerzése megrendelés Gtjan torténik.

Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, és igyekszik az altaluk kinalt lehetéségekkel
élni.

Az intézmény, rendszeresen kap ajandékot mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi
személyektél téritésmentesen.

Az alloméanyapasztas szempontjai:
- Tartalmi elavulas: az ismertanyag tudoméanyos szempontbél elavultta valik, a valtozasok
miatt az adatok hasznalhatatlanna valtak, Ujabb, atdolgozott kiadas megjelenése miatt.
- Folosleges dokumentumok kivondsa: megvaltozott tanterv miatt, hazi és ajanlott
olvasmanyok valtozasa miatt, az iskola profiljAnak véaltozasa miatt, az idegen nyelv
oktatasanak valtozasa miatt valhat sziikségesseé.
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Természetes elhasznélédas: ha esztétikai szempontbdl rendeltetésszer( hasznélatra a
dokumentum alkalmatlanné valik.

Hidny: ha elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt, vagy olvasonadl maradt a
dokumentum.

Az iskolai konyvtar gydijtékori alapelvei:

A gyarapitas és az apasztas folyamatossagaval és helyes arényaival érheté el a gydjtemény
kivanatos Osszetétele.

Az &lloménynak értékorientaltnak kell lennie.

Arényosan kell gydjteni a kildnbdzé tantargyak tanuldsdhoz/tanitasahoz nélkildzhetetlen
dokumentumokat.

Kiemelten kell térekedni a kézikdnyvek gyarapitasara.

Az idéhatar szempontjabol az iskolai hasznalhatosdguk alapjan kell megitélni a
dokumentumokat.

Nyelvi hatér: az iskolaban oktatott idegen nyelvek.

A helyi tanterv altal meghatérozott sziikségletek vehetdk figyelembe.

A mindennapi tanulasi/tanitasi folyamatok tartalmdhoz, és a dokumentumok didaktikai
szerepéhez igazodd gydjteményi valaszték és példanyszdm megteremtése a realis cél.

A fégydijtékor és mellékgydjt6kor meghatarozasa

A konyvtér elsédleges funkcidjabdl szarmazo feladatok ellatésat, az iskola pedagdgiai programjanak
megvalosulasat szolgaldo dokumentumok a fégydjtékorbe, a masodlagos funkcidjdhoz kapcsol6do
forrasok a mellékgy(ijtékorbe tartoznak.

A fégydjtékorbe tartoznak:

Az A&ltalanos és szaktargyak szaktudomanyainak osszefoglalé segédkodnyvei, kézikbnyvei,
segédletei,

a kiilébnbozs tantargyak és szaktargyak tanul6i munkaltatasahoz sziikséges ismeretkodzl§ és
szépirodalmi forrasok,

a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz nélkilozhetetlen ismeretkdzl§ és
szépirodalmi dokumentumok,

a hazi és ajanlott irodalom,

avilag- és magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzéi, gydjteményes mdvek,

a pedagdgia és pszicholdgia enciklopédikus jellegi munkai,

a mindennapi neveléshez nélkiil6zhetetlen pedagdgiai és neveléslélektani, fejlgdéslélektani,
szocioldgiai és jogi forrasok,

tanari segédkonyvek és kézikdnyvek,

az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartés tankonyvek, kiegészité tartés tankonyvek,
madszertani segédanyagok,

az iskola kiadvanyai,

az iskolaban folyd munkat szabalyozd jogszabalyok, tervezési és oktatasi kiadvanyok,
tantervek,

az iskola belsé oktatasi és szervezeti dokumentumai,

kdnyvtari szakirodalom és segédletek,

helytdrténeti kiadvanyok.

A fégy(jtékorbe tartozé beszerzendé dokumentumok példanyszaméat a kovetkezé szempontok
hatarozzak meg:

Elsédleges szempont a hasznalok kore és szama.
A minimalis szamot lehet8ség szerint biztositani kell.
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- Figyelembe kell venni a felhasznélas varhaté gyakorisdgat, a munkakodzOsségek és a
tanuldcsoportok igényeit, létszamat.

- Ateljességre valo torekvés helyett a hasznélhatdsag fontosabb.

- Figyelembe kell venni, hogy a beszerzendé dokumentum melyik allomanyegységben
helyezkedik el, és melyik dokumentumfajtdhoz tartozik, igazodni kell a kor kivanta
kovetelményekhez.

- Torekedni kell arra, hogy ne legyenek indokolatlanul magas példanyszamok, de a tanuldk
tankonyvekkel kapcsolatos igényei maradéktalanul ki legyenek elégitve.

- Anevel6 tevékenységet, a tanuldk sokoldall fejlédését hatékonyan tAmogaté alkotasok.

A mellékgyijtékorbe tartoznak:
- a pedagbgia hatartudoméanyainak 6sszefoglal6 munkai, a napi gyakorlathoz felhasznalhato
mivei,
- atananyaghoz kdzvetve kapcsolddo, a tantérgyi ismereteket elmélyité forrasok,

/////

A mellékgyijtékorbe tartoz6 dokumentumok beszerzésének szempontjai:

- A mellékgydjtékorbe tartoz6 dokumentumokat valogatva, vagy erésen vélogatva, az
igényeknek és a lehetéségeknek megfeleléen kell beszerezni, a minimalis példanyszam
biztositasaval.

- Alegfébb szempont a felmerilé oktatasi €s nevelési szilkségleteknek vald megfelelés.

- A nevelék egyéni igényei nem vehet6k figyelembe sem a kézikbnyvek, sem a modszertani
kiadvanyok megrendelésekor.

3. A gydijtés szintje és mélysége

Kézikdnyvtari dllomany:

- Gydjtenddk a mveltségi terliletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével alap- és kozépszinten: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgydjtemények, 06sszefoglalék, adattarak, atlaszok, térképek. Ezek
gyarapitasa kiemelt fontossagu.

Ismeretkozl6 irodalom:
- Gydjtendéek a helyi tantervnek megfelel6 ismeretterjeszté és szakkonyvek alap- és
kdzépszinten, a tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatadshoz hasznélhaté dokumentumok.

Szépirodalom:
- Gyijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kbvetelményeinek megfelels kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott vilag- és magyar irodalmi antolégidk, hazi és ajanlott
olvasmanyok, életm(ivek, népkoltészeti alkotasok.

A pedagOgiai gydjteménybe valogatva gy(jtendék:
- apedagOgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai,
- pedagdgiai és pszichol6giai lexikonok, enciklopédiak,
- fogalomgydjtemények, szétarak,
- pedagdgiai, pszicholégiai 6sszefoglalok,
- a pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
sziikséges irodalom,
- atehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma,
- atantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletei,
- atanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsolod6 szakirodalom,
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- aziskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygyjtemények,

- oktatasi intézmények tajékoztatoi,

- &ltaldnos pedagogiai és tantargymaddszertani folyoiratok,

- aziskola torténetérsl, névadoirél sz6l6 dokumentumok,

- aziskola pedagdgiai dokumentacioi: Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, stb.

Konyvtari szakirodalomba (segédkonyvtari anyagba) valogatva gyjtendsk:
- akonyvtari munka mddszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak,
- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek,
- aziskolai kdnyvtarral kapcsolatos mddszertani kiadvanyok, folyoiratok,
- akonyvtarhasznélattan modszertani segédletei.

A nem nyomtatott dokumentumok gydjtemeénye:
- Vélogatva gy(jtendd, igazodva a helyi tanterv és az iskolaban felmerilé igényekhez. A
szamitogéppel olvashatd ismerethordozok esetében kezdé gydjtés folyik. Kiteljesitése az
informatika oktatasanak és tovabbi fejlesztésének alérendelt.

Tankonyvtar:

- Az ingyenes tankonyv elldtasban részesilé tanuldk, amennyiben az iskola nem tudja
biztositani az Uj tankdnyvek beszerzését, ugy a tankdnyvtarbol kdlcsonozhetik ki a tanév(ek)
folyamén hasznalt tankdnyveket, valamint lehetéség szerint biztositja a nevel6k szaméra a
tanari példanyokat.

Az iskolai konyvtar gy(jtskorébdl kizart dokumentumok:
- egyetemi és fGiskolai jegyzetek,
- irodalmi és esztétikai értéket nem képvisel6 szorakoztat6 irodalom,
- hitbuzgalmi dokumentumok,
- konyvritkasagok, muzealis értéket képvisel§ kbnyvek.

4. A gydijtékor formai oldala

A tartalmi szabalyozas szempontjainak a formai megjelenéstél, a kiadvany tipusatél fuggetlendl a
teljes gydjteményben érvényesiilnie kell.
irasos nyomtatott dokumentumok:

- Koényvek: az dllomany dominans része

- Napilap: a helyi napilap

- Folydiratok: a legsziikségesebb szakmai és modszertani kiadvanyok

- Kéziratok: az iskola szabalyzatai, pedagdgiai programja, palyamunkék, dolgozatok

Audiovizudlis dokumentumok: elsgsorban az idegen nyelv és ének-zene tanitasdhoz hasznalt
hanghordozok, mas tantargyakhoz hasznélt szemléltets, ismeretterjeszté videofilmek, kotelezd és
ajanlott olvasmanyok megfilmesitett valtozatai.

Szamitastechnikai ismerethordozok: gy(jtésik megkezdédott, szamuk még csekély, de gyarapitasuk
célul van kittizve.

5. Alloméanyelemzés
Az iskolai konyvtar allomanyat képezé konyvek tartalmi megoszlasuk szerint: kb. 40% szépirodalom

és kb. 60% ismeretterjeszt6 irodalom. Ennek az ardnynak a létrejottét az magyarazza, hogy sok
szépirodalmi alkotashoz ajandékozas Utjan jutott a konyvtar, masfelél az ismeretterjeszts alkotasok
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egy része a sok hasznélat miatt selejtezésre kertilt. A tovabbiakban torekedni kell a helyes arany
elérésére.

A szépirodalmi &llomény elemzése:

- Az iskola rendelkezik a tanitasi 6rédkhoz nélkilozhetetlen kotetekkel. A kotelezé és ajanlott
olvasmanyok elegendé példanyszamban megtalalhatok. Az als6 tagozatos korosztaly szaméra
sz0l6 konyvek kissé elavultak, az UGjabban ismertté, népszer(ivé Vvalt szerz6k mdvei
hianyoznak. Az olvas6va neveléshez beszerzésik ajanlatos lenne.

Az ismeretterjeszté allomany elemzése:
- Ezen aterileten is tovabbi frissitésre szorul az allomany. A meglévé kotetek kb. harmad része
maér elavultnak mondhatd, korszer(isitésre van sziikség.

Allomanyegységek szerinti elemzés

Kolcsonodzhetd szépirodalom és ismeretterjeszts irodalom:
- Erésen valogatva gydjtendd, fejlesztends, a jelenlegi ardnyokat megvéltoztatva. Fizikai
elhasznélddas és tartalmi elévilés jellemzi az dlloméany kozel felét.

Kézikdnyvtar:
- Megfelel6 mennyiségd, de mingségét tekintve korszerdsitésre szoruld allomanya van.

Pedagdgiai gydjtemény:
- Megfelel az elvarasoknak, rendelkezik a legsziikségesebb korszer(i szemléletii pedagdgiai €s
pszichologiai mivekkel, modszertani kiadvanyokkal, Gtmutatokkal.

Segédkonyvtar:
- Fejlesztése fontos, mivel a legsziikségesebb mdvek is hianyoznak, amelyek megkdnnyitenék a
mindennapi feladatok ellatasat.

Nem nyomtatott dokumentumok:

- Az iskola rendelkezik a tanitasi 6rakhoz sziikséges ismerethordozokkal. Az ajanlott és
kotelezé olvasmanyok VHS-en rendelkezésre allnak. Az iskola az ének- és magyarorakhoz
hasznalhaté bemutaté anyagokat is beszerezte a szaktanarok kivansaga szerint, valamint
természetismereti targyak, torténelmi targya videofilmek allnak mindenki rendelkezésére.

- Tervezett a CD-k, CD-ROM-ok,DVD-k beszerzése.

Tankonyvtar:

- A legdinamikusabban fejl6dé allomanyegység. A beszerzésekkor azonban tgyelni kell arra,
hogy a tanulok szdmara olyan tartos tankdnyveket rendeljen meg a tankényvfelel&s, amelyek
megfelelnek a tébb éves igénybevételnek, tartalmuk belathaté idén belil nem avul el,
kotésuk, boritasuk birja a fokozott hasznalatot, nem munkaltato jellegdek. A gyakorlat szerint
jOl hasznosithatok az atlaszok, a modulérakon hasznalt tankdnyvek, feladatgydjtemények,
nyelvkdnyvek. Ezeket az ingyenes tankonyvellatasban részesils raszoruld tanulok a tanév
elején az iskolai konyvtarbél kapjak meg egy vagy akar tébb tanévre is, amennyiben nincs
lehet6ség minden tanulé szaméra () tankdnyvet biztositani. Az atvételt a szilg illetve
gondviseld alairasaval igazolja. A kikblcsdnzott tankdnyvek nyilvantartasat a kdnyvtaros végzi
osztalyonkénti bontéasban, az adatokat tarolja. Az osztalynaplokban figyelemmel lehet kisérni
a tanuldk altal igényelt konyveket. Tanév végén fel kell mérni a visszaadott tankdnyvek
allapotat, a kdvetkezd tanévre torténd kiadas elstt.

- Az iskola rendelkezik olyan tartés kiegészité tankonyvekkel is, amelyeket a nevels kolcséndz
ki a csoportja szamara hosszabb-révidebb idére. Ezek tébbnyire olvasokényvek, albumok.
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Folydiratok, periodikak:
- A tanitdsi o6rdkra valé felkészuléshez nélkulozhetetlen, idészakonként megjelené
kiadvanyokat legfeljebb 5 évig 6rzi a konyvtar.
- Akonyvtar a napilapok megérzésérél nem gondoskodik.

Tankonyvtari szabalyzat

1. A tankonyvtar

A tankonyvtarban Iévé tankonyvek kulongydjteményt alkotnak az iskolai kdnyvtaron belll. Ezek a
konyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari alloméanyba kerllnek. Szintén a konyvtéari &llomény ezen
részét képezik a tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankdnyvek.

A tanulok szaméra ingyenesen kiadott tankonyvek és az Un. tartos tankdnyvek nem azonosak. Az
ingyenes tankonyveket (munkaflizetek, munkaltaté tankonyvek) nem kell visszahozniuk a tanuloknak,
a kdnyvtari nyilvantartasba ezek a kiadvanyok nem kertlnek be.

2. A szocialis részorultsagi alapon kapott tankdnyvek nyilvantartasa

Ezen tankonyvek, tartés tankonyvek nyilvantartasba vételét az iskolai konyvtar végzi a szdmukra
nyitott fuzetes brosura nyilvantartasban, a leltari szamuk elé egy megkulonboztetés ,,T” jelzést kap. A
tankonyvet a kdnyvtar pecsetjével kell ellatni. A tankdnyvtar alloméanyara vonatkozé adatokat az éves
statisztikdban szerepeltetni kell. Kblcsonzési nyilvantartast Excel tablazatban rogzitjik.

3. A szocialis részorultsagi alapon kapott tankdnyvek kolcsdnzése

Ezeket a tankonyveket a kdnyvtaros- tanartol veszik at a tanuldk a tanév elején, s a tanév végén adjak
vissza a bhizonyitvanyok kiosztasa el6tt. A kolcsdnzések nyilvantartdsa kilon Excel tablazatban
torténik. A tanuld anyagi felelgsséggel tartozik a kdlcsonzott tartds tankényvért.

A tartds tankonyvek kolcsonzése a tantarggyal kapcsolatos tanulmanyok befejezéséig tart. A masodik
esetben a szocidlis helyzet miatt a tantestilet dontése alapjan adott tartds tankdnyv egy-egy tanévre
kblcsdndzhetd, s a kblcsonzés tényét egy Excel-tablardgziti.

4. A tankdnyvfelel s és a kdnyvtaros- tanar egyittmdkodése

A tankonyvfelelds és a konyvtaros- tanar kdzti adatcsere vonatkozik
- a megrendelendé kényvek adataira
- a tdmogatott tanulok részére rendelt kdnyvekre (név, osztaly, tankényv lebontasban)
- a tankdnyvtar allomanyaban 1évé tankonyvekre.

5. A tankdnyvek, tartds tankdnyvek selejtezése

A tartds tankdnyvek selejtezése a kdvetkezs esetekben indokolt:
- elavult a tankényv
- megrongéalédott
- eltdnt (hiany)
Ezen dokumentumok selejtezése 3 év utan selejtezhetd, ha a dokumentum allapota és az elavultsaga
indokolja.
A leselejtezett tankonyvekrél torlési jegyzéket kell késziteni, a brosura nyilvantartasb6l pedig a
konyvtar torlésre vonatkoz6 szabalyanak megfeleléen kivezetni a tankonyveket.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A katalégus készitése, szerkesztése

1.1.A kdnyvtéri dllomany feltarasa, illetve katalogusépitése a Szikla-21 forWin. V.:8.2.5. integralt
konyvtari programmal torténik.

1.2. Az allomény feltarasa:

A Szikla integrélt konyvtari szoftver és az MNB Adatbézis az Orszagos Széchényi Konyvtar
adatbdzisat veszi alapul a tovabbitott adatszolgéltatashoz, igy a gépben térolt bibliogréafiai adatok
(az érvényes Magyar szabvanyoknak megfelelve) az Orszagos Adatszolgéltatasi Rendszerrel is
kompatibilisek. Mivel kdnyvtarunkban az MNB adatbazis 1976-2005-ig van megvasarolva, igy a
2005 utan kiadott dokumentumokat Egyszerdsitett rogzitési méddal rogzitjik a rendszerbe.
Ebben az esetben a Konyvtari raktarozasi tablazatok uUtmutatasa hasznaland6. Osztélyozas
mindenkor az ETO szerint torténik.

A Szikla szoftver egyben a feldolgozott mivek kataldgusa is, igy cédulakatalogus épitése nem
szikséges. Kataléguscédula viszont nyomtathatd, melyb&l mintakatalogus készitheté
szemléltetési eszkdznek. A mintakatalogus felépitése az oktatés kritériumainak feleljen meg.

Az &lloméanyfeltaras folyamatos: egyrészt retrospektiv, azaz visszamendéleges, illetve kurrens, azaz
az Uj beszerzések nyilvantartasba vétele. A feldolgozottsag 80 %-os.

1.2.1. A dokumentumok bibliogréfiai leirasa:

A Szikla program ,,adatbevitel” menujében torténik. A mentben rogziteni kell a kdvetkezé egyedi
adatokat:

bibliografiai adatok ( cim, szerz8, megjelenési hely, idé, kiad6 )
kotetjelzés ( tobbkotetes kdnyv esetében )

azonositd szam (ISBN szam)

leltari szam

szakjelzet

raktari jelzet

lelghely

beszerzési mod

datum

ar

1.2.2. Akatal6gus

A Szikla program a bibliogréafiai adatbevitel alapjan késziti el a killénb6z4 katal6gustételeket:
bettirendes kataldgus

szakkatalogus

targyszo katalégus

sorozati kataldgus

A Szikla program a t6bb szempontu visszakeresést teszi lehetgvé:
kdnyvek és egyéb dokumentumok

targyszo

szerz6(K)

cimadatok

szakjegyzet (ETO)

2. Az alloméanybevétel munkafolyamata

2.1. A szamla és a széllitmany 6sszehasonlitasa atvételkor:
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A szdml&k nyilvantartdsa az iskola gazdasagi irodajaban torténik. A kodnyvtaros a szamlan
alairdsaval és a dokumentum leltéri szaménak rairdséval igazolja, hogy az adott dokumentumot
nyilvantartasba vette.

2.2 A dokumentumok lebélyegzése:

Az iskolai kdnyvtar allomanyéba tartoz6 minden dokumentumot a kényvtar bélyegzéjével kell
ellatni. A tulajdonbélyegzé a kdnyveknél a cimlap héatoldalara (verzo) és a 17. oldalra kerdl.
Idészaki kiadvanyoknal a boritolapon (ha hianyzik vagy a bélyegzés nem helyezheté el jol
olvashat6an, akkor az elsé szévegoldalon) és az utolso szdvegoldalon sziikséges bélyegezni.

2.3. Araktéri hely jelzése a dokumentumokon

A dokumentumokon a Cutter-szamot és az ETO szdmot a bibliogréfiai leirdsnak megfeleléen fel
kell tintetni. A dokumentumot raktari jelzettel latjuk el, mely a kdnyv gerincén és a kbnyvel5zék
lapjanak bal felsé sarkdban is leirandd az esetleges rongal6das miatti konnyebb poétlas
érdekében.

2.4. Elérendezés:

A beérkezett dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi, vagy osszesitett
nyilvantartasba kerilnek.

2.5. Nyilvantartasba vétel:
2.5.1.Kul6én egyedi nyilvantartas

A beszerzett dokumentumokat (kdnyv, audiovizualis dokumentumok) egyedi nyilvantartasok
(cimleltarkényv) mellett a Szikla integralt kdnyvtari szoftver segitségével is be kell vételezni.

Betd elgjel nélkili leltari szam illeti a sima konyveket, V elgjeliek a videokazettdkat és DVD
eléjeliek a DVD-ket, a CD elgjel(iek a szamitégéppel olvashatdé dokumentumokat.

2.5.2.Brosura nyilvantartas

A tankdnyveket és tartés tankonyveket, Gtmutatdkat, tanari segédkdnyveket, tankdnyv jellegd
kiadvanyokat, oktatasi segédleteket, palyavalasztasi dokumentumokat, a f(izott kotésd ajanlott
és kotelezé olvasmanyokat brosira nyilvantartasban rogzitjuk. A leltari szamot a cimoldal elsé
oldalan a bélyegzésbe beirja. Az azonos idépontban, azonos modon érkezett szallitmanyt egy
tételként kell figyelembe venni a szallitmany darabszamatol fliggetlendl.

A raktari jelzetet az els6 védélap bal felsé sarkaba irja, majd gerincet cimkével latja el polcra
helyezés elétt T betdjelet kapnak a tankonyvek és tartés tankdnyvek.

ldéleges szamitbgépes nyilvantartasba kerlilhetnek a folyoiratok, alkalmi fluzetek, munkafiizetek,
tervezési és oktatasi segédletek, tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok.

Az ingyenesen normativa alapjan kapott konyvekrdl osszesitett nyilvantartast vezet, idéleges

meg6rzési dokumentumként kezeli, mivel kildon gydjteményt alkotnak, melyet egy Excel-
tablaban tartja nyilvan.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara vonatkozé adatok:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola
nevel6testiilete 2015. augusztus 31-én elfogadta.

Kecskemét, 2015. augusztus 31.

Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskol:
Téth Laszloné Py
igazgato = il

49



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Didkonkormanyzat 2015. augusztus 31. napjan

tartott iilésén véleményezte.

DOK segit6 pedagogus
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Kecskemét, 2015. augusztus 31.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a sziiloi szervezet vezetdsége 2015. augusztus 31.
napjan tartott tilésén véleményezte.

Kecskemét, 2015. augusztus 31.
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Sziil6i Szervezet elndke
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A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a Kecskeméti Belvérosi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola

Intézményi Tanédcsa a 2015. augusztus 31. napjan tartott ilésén véleményezte és jovahagyta.

Kecskemét, 2015. augusztus 31.
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Kecskeméti Belvarosi

Zrinyi Ilona Altalinos Iskola [ 4
6000 Kecskemét

Katona Jozsef tér 14.

Tel.; 76/ 326-149 fax: 76/508-496

e-mail: belvaros.kmet@gmail.com
www.belova.hu

NYILATKOZAT

Alulirott, Toth Laszloné a Kecskeméti Belvarosi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
intézményvezetdje nyilatkozom arrédl, hogy a vezetésem alatt all6 intézményben iskolaszek

nem mukodik.
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Toth Laszloné:
igazgato

Kecskemét, 2015. augusztus 31.
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