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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi hattere, altalanos rendelkezések

Az intézményt fenntartd6 Matészalkai Tankeriileti Kozpont 2017. februar 28-an jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint a 20/2012. EMMI Rendelet alapjan késziilt el
intézménylink Szervezeti és Miikddési Szabalyzata.

Az intézmény koznevelési intézmény, az intézményfenntartdé kozpont jogi személyiséggel

rendelkez0 szervezeti egysége.

1.1. Az SZMSZ elkészitésének jogszabalyi hattere

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat meghatdrozza a tobbcélu intézmény muikodésére,
belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozo intézményi rendelkezéseket. A szabalyzatot a
nevelOtestiilet fogadja el és az intézmény vezetdjének jovahagyo alairdsa utan valik

érvényessé. Elfogaddsakor és modositasakor egyetértési jogot gyakorol — jogszabélyban
meghatarozottak szerint — az intézmény Didkonkormanyzata, a Sziiléi Szervezet. Az

egyetértési jog gyakorlasanak lehetdségét az intézmény vezetdje biztositja, egyuttal felelds

is érte. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat nyilvanos dokumentum, a nyilvanossagra
hozatal feleldse az intézmény vezetdje.

Vonatkoz6 torvények, rendeletek

2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdznevelésrdl

2011. évi CLXXXVIL. torvény A szakképzésrol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet A nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

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

59/2013. (V1. 9.) EMMI rendelet A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja-
nak kiadasarol

22/2013. (VIL. 5.) EMMI utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatarol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szo616 torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl
2013. évi CCXXXIL torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanités, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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1.2. Az SZMSZ hatalya

Az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatanak hatdlya kiterjed az intézménnyel
jogviszonyban all6 dolgozodkra, tanulokra, az intézmény teriiletén tartozkodd személyekre a
vonatkozd pontok tekintetében. Térbeli hatdlya vonatkozik az intézmény teriiletére, a
szé¢khely ¢€s a tagintézmények vonatkozasaban egyarant, valamint a székhely, tagintézmény,
intézményegységek altal szervezett kiils6 rendezvényekre. A szabalyzat az érintettek
kezdeményezésére (jogszabalyok valtozasa esetében) évenként keriil feliilvizsgalatra.
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2. Azintézmény altalanos jellemz6i
2.1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg megye

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium
1.2. Rovid neve: Nyirbatori Eltes Altalanos Iskola és Szakiskola

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni ut 67.
2.2. Tagintézmények megnevezése ¢€s telephelyei
2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve: Nyirbatori Eltes Altalanos Iskola és Szakiskola Moéra
Ferenc Tagintézménye
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 4700 Matészalka, Kossuth tér 4.

3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: Emberi Eréforrasok Minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Matészalkai Tankertileti K6zpont
3.5. Fenntarto6 székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 10.

4. Tipusa: koz0s igazgatasu kdznevelési intézmény
5. OM azonosito: 038585

6. Koznevelési €s egyeb alapfeladata
6.1. 4300 Nyirbator, Debreceni ut 67.
6.1.1. szakiskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatés

6.1.1.2. sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.1.3. sajatos nevelési igényl tanuld gydgypedagogiai nevelése-oktatasa (autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — 1atasi fogyatékos)

6.1.1.4. szakiskola

6.1.1.5. készségfejleszto iskola
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Szakképesitések a 2014/2015. tanévtdl felmeno rendszerben a szakiskolai képzésben.
Szakképesités megnevezése, szakképesités azonositoszama, szakmacsoport, OKJ rendelet
szerinti szakképz6 évfolyamok szama:

csaladellatd 2181401 20. Mezdgazdasag 2

parkgondoz6 2162202 20. Mezdgazdasag 2

szobafests 2158201 9. Epitészet 2

textiltermék 6sszeallitdo 2154202 10. Konnytipar 2
tisztitas-technoldgiai szakmunkas 3285303 19. Egyéb szolgaltatasok 4

6.1.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.2.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
6.1.2.2. als¢ tagozat, fels6 tagozat
6.1.2.3. sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (autizmus

spektrumzavar)

6.1.2.4. sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa

6.1.3.

(mozgasszervi  fogyatékos, halmozottan  fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos
— enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos — kozépsulyos értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)

kollégiumi ellatas

6.1.3.1. sajatos nevelési igényll tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos — kdzépsulyos
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — latasi fogyatékos)

6.1.3.2. kollégiumi maximalis létszam: 120 {6

6.1.4. Ko6znevelési Hidprogram keretén beliil zajlé nevelés-oktatas (HID 1.)

6.1.5. fejlesztd nevelés-oktatas

6.1.6. Koznevelési Hidprogram keretén beliil zajlo nevelés-oktatas (HID I1.)

6.1.7. Szakiskolai nevelés-oktatas

6.1.7.1. Nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.7.2. Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (Autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzé¢kszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

6.1.7.3.  Sajatos nevelési igényi tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (Autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzé¢kszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)
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6.1.8. Készségtejlesztd iskolai fejlesztés-oktatds

6.1.8.1 Nappali rendszerli iskolai oktatas

6.1.8.2  Sajatos nevelési igényll tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa (Autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi fogyatékos)

6.1.9. 1skola maximalis 1étszama: 300 f6

6.1.10. iskolai tanmiihely

6.1.11.  iskolai tanmithely maximalis 1étszama: 60 f6

6.1.12.  iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

6.2. 4700 Matészalka, Kossuth ter 4.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1.
6.2.1.2.
6.2.1.3.

6.2.1.4.

nappali rendszeri iskolai oktatas

also tagozat, felsé tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (autizmus
spektrumzavar)

sajatos nevelési igényli tanuldé gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgéasszervi  fogyatékos,  halmozottan  fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos,)

6.2.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.2.2.1.

napkoziotthon

6.2.3. iskola maximalis létszama: 200 6

7. A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 4300 Nyirbator, Debreceni ut 67.
7.1.1. Helyrajzi szama: 4002
7.1.2. Hasznos alaptertilete: brutté 31214 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2. 4700 Matészalka, Kossuth tér 4.
7.2.1. Helyrajzi szadma: 3368
7.2.2. Hasznos alaptertilete: brutté 3139 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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2.2. Az intézmény nyilvanos dokumentumai és elérhetoségiik

Az intézmény nyilvanos dokumentumair6l minden érintett tdjékoztatast kérhet az intézmény
vezetdjétdl, az intézményegységeket vezetd helyettesektdl, az osztalyfonokoktol elore
egyeztetett iddpontban.

2.2.1.Pedagogiai Program

Az intézmény Pedagogiai Programjarol, annak aktudlis valtozasairdl az osztalyfonokok,
nevel6tanarok a tanév els6 sziildi értekezletén tajékoztatjadk a sziiloket, gyamokat. A
tajékoztatas dokumentuma a sziil6i értekezletrdl késziilt jegyz6konyv. A dokumentumok egy-
egy példanyban az intézményegységeknél, valamint az iskolatitkarnal keriilnek elhelyezésre.
Az érvényben 1év6 Pedagogiai Program az intézmény honlapjan (www.eltes-
nybator.sulinet.hu) megtekintheto.

2.2.2.Hazirend

Az altalanos iskola, a szakiskola, a kollégium és a tagintézmény, mint intézményegységek
kiilon hazirenddel rendelkeznek.

A hazirendek megtalalhatéak az iskola osztalytermeiben, a kollégiumi csoportszobakban, az
intézmény honlapjan.

2.2.3. Az iigyeleti rend
Az iskola tigyeleti rendje emeletenként a folyoson kertil kifliggesztésre.

2.2.4. Az intézmény éves munkaterve

Az intézményvezet6-helyettesek, a kollégiumvezet, valamint a tagintézmény vezetd a
munkakdzosségekkel egylitt készitik el az éves munkaterv tervezetét, teriiletenként.

Az éves munkaterv az intézmény egészére vonatkozd, valamint egyedi, sajatos programokat is
tartalmaz, a tagintézmény, intézményegységek szokasrendjét, hagyomanyait figyelembe véve.
A neveldtestiilet a tanévnyitod értekezleten vitatja meg €s hagyja jova az éves munkatervet. A
munkaterv osztalyokra, sziil6kre vonatkozd pontjait az osztalyfonokok ismertetik a sziilokkel
a tanév els6 sziildi értekezletén, a tanulokkal az elsd osztalyféndki oran. A teljes munkaterv
az iskola titkarsagan, a tagintézmény titkarsagdn ¢és az intézmény honlapjan keriil
elhelyezésre.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése, rendszere
3.1. Szervezeti egységek

A szakfeladatok ellatdsdhoz az alabbi intézményi szervezeti struktira biztositott:
= Székhely: Nyirbator
» Tagintézmény: Matészalka

Az intézmény nyirbatori sz€khelyén az aldbbi szervezeti egységek talalhatok:

= Altalanos iskola
= Szakiskola, készségfejleszt6 iskola
= Kollégiumi intézményegység

A matészalkai tagintézményben az alabbi szervezeti egységek talalhatok:
= Altalanos iskola

3.2. A székhely intézmény, a tagintézmények, intézményegységek vezetése, a vezetés
strukturaja

Az intézmény €lén a Nemzeti Er6forrds Minisztérium oktatasért felelds minisztere megbizasa
alapjan, magasabb vezetOként az intézményvezeto all.

Tovabbi magasabb vezeték

= Altalanos iskolat vezetd intézményvezeté-helyettes, Nyirbator
= Szakiskolat vezetd intézményvezet6-helyettes, Nyirbator

» Tagintézmény vezetd, Matészalka

= Kollégiumvezetd, Nyirbator

Tovabbi kozépvezetok:
= szakmai munkak6zosség-vezetok

3.3. A vezetok feladatai, jog és felelosségi kore

Az intézményvezetd kizarolagos hatdskorébe tartozo feladatokat munkakori leirdsa
tartalmazza.

Az intézményvezet6 feladatkorébdl atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
hatarozatlan idére a tovabbi magasabb vezetdk részére az aldbbiakat munkakdri leirdsban
meghatarozottak szerint:

3.4. Munka-és személyiigy

= szabadsag
= helyettesités megszervezése
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= munkaid6 kimutatas elkészitése, ellenérzése
= tanuloi KIR program naprakész miikddtetése

3.5. Pedagogiai szakmai teriilet

= az alapdokumentumok, szabalyzok aktualizalasanak inditvanyozéasa

= szakmai vizsgdk megszervezése

= tanulokkal kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld ligyek

= intézményi képviselet, az intézményvezetdvel valo eldzetes egyeztetés alapjan

= atanulok felvételére és tanuldi jogviszonyuk megsziintetésére vonatkoz6 inditvanyok
= palydzati lehetdségek felkutatasa, koordindlasa

3.6. Pénziigyi, gazdasagi teriilet

= felmeriil6 pénzigények leadasa
= ellatmanyrol valé megfeleld elszamolés ellendrzése

3.7. Miiszaki, infrastrukturalis teriilet

= az oktatds-nevelés céljabol hasznalt épiiletek miikodtetésével, karbantartdsaval,
javitasaval kapcsolatos teenddk elokészitése

= kiilsd szolgaltato altal elvégzett javitasi, karbantartasi munkak ellendrzése, a teljesités
1gazolasara javaslat tétel.

= elbzetes egyeztetés alapjan intézményi gépjarmiivek igénybe vétele

3.8. A vezetok hataskore

A vezetdk feladatait, hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzak.
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4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. Az intézmény hasznalatanak rendje

4.1.1. A vezetok, dolgozok és a tanulok intézményben tartézkodasanak rendje

A munkavégzés intézményi szabalyait a dolgozok munkakori leirasa, valamint a Klebelsberg
Intézményfenntartdé Kozpont Kollektiv szerzédése tartalmazza a vonatkoz6 jogszabalyok
alapjan.

A vezetdk valamelyikének addig kell az intézményben tartézkodnia, ameddig az
intézményben jogszerlien gyermek tartozkodik.

A folytonosan miikodé intézményegységekben (kollégium) a vezetd, vagy az altala kijelolt
személy hétkoznap, illetve hétvégén telefoniigyeletet lat el.

Valamennyi kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra (5 napos munkahét, napi 8 ora
munkaido).

A technikai dolgozok munkaidd beosztasat az intézményvezetd allapitja meg a tobbcélu
intézmény megfeleld miikodtetésének figyelembevételével.

A pedagdgusok kotelesek napi elsd tandrajuk, ligyeletiik, kotelezd iskolai rendezvény el6tt 15
perccel az iskolaban tartozkodni, ez munkaidejiikbe beszamit.

A tanuldk az intézmény iskolajaban 16.00 oraig (17.00 6raig) tartézkodhatnak.
A folytonosan miikddd intézményegységekben a gyermekek életvitel szerlien tartdzkodnak,
feliigyeletiikrdl a kollégium dolgozoi eldre elkészitett beosztas szerint gondoskodnak.

Latogatok csak a porta épiiletén keresztiil, a portas tudtaval Iéphetnek az intézmény teriiletére.
Hivatalos tligyekben az intézmény nyitvatartasi rendjének megfelelden, a teriiletileg illetékes
vezetd engedélyével tartozkodhatnak a latogatok.

A tanul¢ tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonoke vagy az intézményvezetd-helyettesek irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

4.2. Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

4.2.1. Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a k6zos helyiségeket az iskola nyitva
tartasi ideje alatt hasznalhatjak. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak a kdzvetlen vezetd
engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik
a visszavitelrdl, errdl értesiti a kozvetlen vezetdt. Az intézmény bels6 udvarara gépkocsival
csak intézményvezetdi engedéllyel lehet behajtani.
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4.2.2. Az iskola tanuldéinak helyiség hasznalati rendje

A tanuldok az iskola helyiségeit csak pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbdl targyakat csak az osztalyfonok, neveld engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A hasznalat befejeztével az osztalyfondk, neveld gondoskodik a visszavitelrol.

Az egyes tantermek specidlis hasznalati rendjére vonatkozd utasitdsok a termekben
megtekinthetdek, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld
ismerteti a szabalyokat.

4.2.3. Az intézmény berendezéseinek és felszereléseinek hasznalata

A helyiségekben levé berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanulok neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszerti hasznalatat a tanulokkal ismertetni
kell az elso foglalkozas alkalmaval. A tanév els6 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatdson ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az iskoldba behozott targyakért az iskola
anyagi feleldsséget nem vallal.

A pedagbgus az SZMSZ-ben meghatarozott védd, ovo eldirasok figyelembevételével, csak
kiilon engedéllyel viheti be az iskolai tandrakra az altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon
korlatozas nélkiil hasznéalhatok.

4.2.4. Kartéritési felel6sség

A tanuldi kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 0Osszegének
maximum O6tven szazaléka. Szandékos kéarokozas esetén az okozott kar, legfeljebb a kotelezo
legkisebb munkabér - a karokozés napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — Gt
havi 0sszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. A kartéritésre a
Magyar Polgari Torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
iskola a feleldsség aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan
magatartasa okozta.

4.3. A tanulok altalanos iskolaba valé felvételének rendje

A tanulok éltalanos iskoldba valo felvétele minden esetben a szakmai alapdokumentumban
foglaltak alapjan, a lakohely szerinti illetékes Szakértdi Bizottsdg (Tanuldsi Képességet
Vizsgald Szakért6i €s Rehabilitacios Bizottsag) véleménye alapjan torténik.

A fenntartd kiilon engedélyével mas megyében €16, vagy az orszaghataron kiviili lakhellyel
rendelkezd gyermek felvétele is biztosithato.
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4.4. A tanulok szakiskolaba, illetve készségfejleszto iskolaba valé felvételének rendje,
tandijfizetési kotelezettsége

4.4.1. A szakiskolaba és készségfejleszto iskolaba felvételt nyerhet, aki
a.) az altalanos iskola 8. évfolyamat elvégezte
b.) rendelkezik érvényes szakért6i javaslattal
C.) egészségligyi alkalmassagat iskolaorvos igazolja

4.4.2 HID 1.

a.) az altalanos iskola 8. évfolyamat elvégezte és egyetlen mas kozépfoku intézménybe
sem nyert felvételt, vagy évkozben lemorzsolddott.

4.43.HID II.

a.) az altalanos iskola 6. évfolyamat elvégezte, és 15. életévét betoltott tanulok esetében
az alapfoku iskola kezdeményezi a tanulok HID II. programba torténd felvételét.

A 2011. évi CLXXXVIL. toérvény 29.§-a a tandijfizetéssel kapcsolatban szabalyozza, hogy a
szakiskoldban az els6 két szakma megszerzése ingyenes.

4.5. A tanulok napkoziotthonba valo felvételének rendje

Az intézményben az altalanos iskolai évfolyamokra jard tanulok 8.00-16.00 oraig (kiilon
sziil61 kérelem hianyaban) az intézményben tartozkodnak. Résziikre kiillonb6z06 tandran kiviili,
illetve szabadidés foglalkozasokat szerveziink.

A napkoziotthonba minden jelentkez6 tanulét fel kell venni.

4.6. A tanulok kollégiumba valé felvételének rendje

A sziild, gyam — a tanulok sajatos nevelési sziikségletiikbdl addddan, nevelési, szocidlis
indokok alapjan — igényelheti gyermeke kollégiumba valo felvételét.

A felvételt javasolhatja tovabba a lakohely szerint illetékes jegyz0, a csaladgondozo, illetve az
elhelyezésre sor keriilhet kiilonboz6 gyermek és ifjusagvédelmi intézkedés kapcsan.

Az intézményvezetd szabad férdhely kapacitas megléte esetén veszi fel a gyermeket a
kollégiumba.

4.7. Az intézmény munkarendje

4.7.1. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény alkalmazottai kézalkalmazottak. A kozalkalmazottak alkalmazasi feltételeirdl
az 1992. évi XXXIII. szamu Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo torvény rendelkezik.

A pedagogus dolgozok korét, alkalmazasi feltételeit a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény rogziti.

A dolgozdék munkarendjérdl, munkaidé beosztasarol és egyéb munkajogi kérdéseirdl az itt
rogzitett alapelvek figyelembevételével a munkaltato rendelkezik.
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Az intézményben a térvényes munkaidé heti 40 ora.

Intézményilink iskoldjaban, a folyamatosan mikodé Kollégiumban a feladatellatas
tobbcélusaga miatt a dolgozok munkarendje és munkaidd beosztasa eltéré mdodon alakul.

A kozalkalmazottak konkrét munkaidé beosztasat munkakori leirasuk tartalmazza.

4.7.2. A vezetok munkarendje

Az intézmény vezetdi a teljes munkaidd kotelezd tanorai foglalkozasokkal le nem kotott
részeében latjak el a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladataikat.

A munkaid6 beosztasa alkalmazkodik az ellatand6 feladathoz. A vezetdk év elején a
munkarendre vonatkozoan tervet készitenek. Ettol az aktualis feladatokhoz alkalmazkodva, az
intézményvezetd engedélyével, el lehet térni.

4.7.3. A kozalkalmazottak munkarendje a székhelyen, illetve a tagintézményben
Az intézményben az alabbi munkakorben dolgozok latjak el a tanulok nevelésével-
oktatasaval, ellatasaval kapcsolatos feladatokat:

= gydgypedagdgusok, pedagogusok, szakoktatok

= nevel6tanarok

= pedagodgiai munkat segitd asszisztensek, gyermekfeliigyelok
= ligyintézok

= technikai dolgozok

Az iskoldban dolgozdk heti kotelezd oOraszdmat, munkaidd beosztdsat munkakdri leirasuk
tartalmazza.

Az altaldnos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szdmara hétfotdl csiitortokig
7.30-16.00-ig, pénteken 7.30-13.30-ig tart.

Az intézmény vezetGje ettdl eltérd munkaidé beosztast is megallapithat az iskola folyamatos
miikodésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozoval tortént egyeztetés
utéan, a jogszabalyoknak megfelelden.

4.7.4. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben pedagdgus-munkakorben dolgozé munkatarsak heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo tortvény 62§. (10) alapjan: A
gyogypedagogiai, konduktiv pedagodgiai nevelési-oktatdsi intézményben pedagodgus-
munkakort betoltd neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Otven
szazaléka. Ezek alapjan a teljes munkaidd 6tven szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd
fennmaradd részében a pedagoégus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.

2013. évi CXXXVIIL torvény a nemzeti koéznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. torvény
modositasa alapjan:
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17. § (1) A pedagogus szdmara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében

1.
2.
3.

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis ¢és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiiggod feladatok végrehajtasa,

elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulék — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

. a szulokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,
. osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

. pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6z0sség munkajaban torténd részvétel,

. munkako6zosség-vezetés,

. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

. kornyezeti neveléssel sszefiiggd feladatok ellatasa,

. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

. hangszerkarbantartas megszervezése,

. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény

telephelyei k6zotti utazas, valamint

.a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.
(3) A pedagogus a kotott munkaidOben koteles a nevelési-oktatdsi intézményben,

pedagogiai szakszolgalati intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizardlag az
intézményen kiviil ellathato feladatot lat el. Az intézményvezetd a kotott munkaidoben
ellatandd feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és egyenletes feladatelosztast a
neveldtestiilet tagjai kozott.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka. Egyéb megbizast a gyakornok nem kaphat.

A heti, illetve havi munkaidd felhasznaldsra vonatkozo elrendelés az intézményvezetd
feladata. A pedagdégus munkavallalo az elvégzett feladatrol tablazatban
teljesitésigazolast vezet, amelyet honap végén lead az intézményvezetd, illetve
tagintézmény vezetok részére, ellendrzés céljabol.

4.7.5. A pedagogus iigyelet rendszere

Az i1skolaban alapvetd elvards a tanulok biztonsaga. Tanul6d az iskoldban tartdozkodasa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagdgusok tigyeletét az intézményvezet6-helyettesek,
valamint a tagintézmény vezet0 szervezi. Az ligyelet beosztasa tanév elején késziil el, amely
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ezt kovetben a tanariban, illetve az aulaban keriil kifliggesztésre. Az tligyeleti idépontok
cser¢jét az intézményvezeto-helyettesek engedélyezhetik.

4.7.6. A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

A vezetd1 megbizasok és a dolgozdk kinevezése a munkaltato jogkore.

A megbizott vezetoknek és a dolgozdknak a megbizas, illetve kinevezés napjan at kell adni 0j
munkakori leirdsukat. A vezetdi, illetve egyéb potlék mértékét a mindenkori jogszabalyok
alapjan kell megallapitani.

Az iskola tires pedagogus allashelyei nyilvanos palyazat utjan meghirdetésre keriilnek.

A pedagdgusok munkakori feladataikon tilmenden az intézményben egyéb mas feladatot is
ellathatnak, kiilon megbizassal.

4.7.7. A kiilon feladattal valé6 megbizas alapelvei
a) megfeleld képzettség megléte
b) a megbizas feltételeinek megismerése
C) Onkéntes vallalas, motivacid
d) aranyos terhelés, esélyegyenléség elve

4.7.8. A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol

A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszamolasi kotelezettségilk van végzett
tevékenységiikr6l. A megbizottak a megbizénak szamolnak be, eldre meghatarozott
szempontok és forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idépontban.

4.7.9. Az iigyeleti megbizas

Tanulméanyi kirdndulasok, tdboroztatasok, erdei iskola stb. alkalmdval a tanarok eldre
elkészitett munkarend szerint dolgoznak, sziikség esetén ¢jszakai tligyeletet latnak el.
Megbizasukat minden esetben kozvetlen vezetdjiiktdl, irdsban kapjak meg. A megbizés
tartalmazza a feladat és feleldsségi kort egyarant. Amennyiben a programok kapcsan a
pedagogus a vezetd altal elrendelt munkaidd nyilvantartdshoz viszonyitottan tilmunkat végez,
ugy ezt a tobbletmunkat részére elsdsorban szabadiddé biztositasdval, amennyiben ez nem
lehetséges, a 326/2013 (VIIL.30.) kormanyrendeletben foglalt dijazas szerint kell ellen
tételezni.

4.7.10. Szabadsag kiadasanak elvei, rendje

A szabadsagot az esedékesség évében kell kiadni. A szabadsag kiaddsa nem veszélyeztetheti
az iskola szakszer(i és torvényes miikodését.

A teriiletek vezetéi az év sordn elvégzendd feladatokat figyelembe véve, a dolgozokkal
egyeztetve szabadsagolasi tervet készitenek. Ebben, a munkaiigyi el6addval torténd
egyeztetés utan szerepeltetik dolgozora lebontva a rendes éves szabadsdg mennyiségét
(szerepeltetve a kiilonbozd jogcimeket). A dolgozdk irasbeli kérelmére a munkahelyi
kozvetlen vezetd adja ki az éves szabadsidgnapokat, amelyet személyre szo6ldan
dokumentélnak, és az intézményvezetdvel egyeztetnek, illetve ellenjegyeztetnek. A vezetdk
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havi szinten minden hénap 10-ig irasban jelentik a munkaiigyi el6adé felé a beosztottak altal
felhasznalt szabadsagnapokat.

A pedagbdgusok alap- €s potszabadsagat elsésorban a nyari sziinetben kell biztositani. Az 6szi,
téli-, tavaszi sziinet munkanapra es6 napjai az iskoldban munkanapok. Ebben az idészakban is
kérhetnek szabadsdgot a dolgozok rendes évi szabadsaguk terhére. Ekkor a szabadsagon nem
tartozkodo pedagdgusoknak naponta 4 o6rat kell az iskoldban tartézkodni iigyviteli, szakmai
feladatok ellatasaval. Ezek teljesitését az intézményvezetd irasbeli utasitdssal otthon
végezhetd pedagdgiai munkaval is engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartozo6 betegsége, egyéni szocialis problémak, szakmai képzés stb. —
szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsiag a pedagdgusok részére, amennyiben a
szakszerl helyettesités megoldhato.

4.7.11. Intézményi juttatiasok a dolgozoknak

Az intézmény vezetdje javasolhatja a kiemelkedd szinvonalon dolgozé pedagdgus és nem
pedagbdgus dolgozokat allami, megyei, varosi kitiintetésekre. A felterjesztett személyekre az
intézmény valamennyi dolgozdja és csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez irasban
hozza kell jarulnia a munkaltatonak, az Intézményvezetésnek, valamint a Kozalkalmazotti
Tanécsnak.

4.8. Az iskola munkarendje

Az iskola nyitva tartasanak ideje munkanapokon 7.30-16.00-ig. Sziild vagy gyam kérésére az
egész napos feliigyelet 17.00 6rdig tart.

A tanulok az iskolat 7.30-16.00-ig (17.00-ig) hasznalhatjak pedagogus, gyogypedagogiai
asszisztens feliigyelete mellett. 7.30-7.45-1g az ligyeletet gydgypedagdgiai asszisztens latja el.
A fentiektdl eltérni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet.

4.9. A tanév rendje

A tanév helyi rendjét az Emberi Er6forrds Minisztériuma altal kiadott rendelet alapjan az
intézmény éves munkaterve tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak neveldtestiileti dontéssel
lehet.

A tanulok munkarendjére vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek
betartdsa minden tanul6 és intézményi dolgozo szamara kotelezo.

A tanuldk sziinetek alatti feliigyeletéért az iigyeletes pedagogusok és gyogypedagogiai
asszisztensek a felelések.

Az tigyeletes pedagdgusok a tanitasi 6rak kozotti szlinetekben iigyeletet latnak el. Az ligyeleti
rend a tanari szobaban keriil kifiiggesztésre.
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A tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi orakat csak
az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény vezetd engedélyével lehet d6sszevonni. Tanora
nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért az intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény
vezetd feleldsek. A tandrakrol pedagdgust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a
tanulok feliigyeletét. A mar elkezdett tanordra bemenni csak rendkiviili esemény kapcsan,
megalapozott indokkal lehet.

A tanora alatti mobiltelefon hasznalat a tanulok és a pedagogusok szdmara egyarant TILOS.

4.10. A kollégium munkarendje

A kollégium az intézmény igény szerint folytonosan miik6dd intézményegysége, amely a
szokésos rend szerint hétfotd] péntekig fogadja a tanulokat.

A hétvégére pénteki napon eltdvozo tanulok visszaérkezése vasarnap 14.00 6ratol torténik.

A kollégiumvezet felé elore bejelentett igény szerint, az intézményvezetd engedélyével,
hétvégén, illetve tinnepnapokon, vagy iskolai sziinetek idejére is biztositjuk a gyermekek
feliigyeletét.

Amennyiben ezek az okok nem éllnak fenn, ugy a kollégiumi intézményegység hétvégén,
iskolai sziinetekben nem tizemel.

A kollégiumban dolgozé pedagdégusok és pedagodgiai munkat segitd alkalmazottak munkaidd
beosztasa a fentiekhez igazodik.

A kollégium a tanuldcsoportok orarendjéhez igazodva fogadja a kollégiumba folyamatosan
érkezé gyermekeket. Az iskola 16.00 oraig szervezett délutani foglalkozasait, programjait a
kollégista gyermekek is igénybe vehetik.

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 20
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.sulinet.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola és
Kollégium
OM:038585

5. Az oktaté-nevel6 munka belso ellenérzésének rendje
5.1. A belsé ellenorzés célja

A belsé ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevelési, oktatasi, gazdalkodasi
tevékenyseég egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibak feltarasa
idében torténjen, amellyel a munka hatékonysaganak novelését érjiik el. Ellendrizni, értékelni
kell az intézmény dokumentumaiban megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak
modjat €s hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény
dolgozoinak munkdjat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés értékelése mindig
irasban dokumentaltan torténik.

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény
vezetdje €és az intézményvezetd-helyettesek felelosek. Ezen tilmenden az intézmény minden
felelds beosztasu dolgozoja feleldsséggel tartozik a maga teriiletén. Az ellendrzéseket minden
tanévben, gazdasagi évben intézményegységenként késziilt belsd ellendrzési tervben kell
tervezni.

A magasabb vezeték — egyiittmiikddésben a munkak6zosség-vezetdkkel - a neveldtestiilet
altal elfogadott, eldre kidolgozott teljesitményértékeld rendszer alapjan végzik a dolgozok
munkdjanak ellendrzését, értékelését, mindsitését.

Az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettesek a vezetdi ellendrzéshez, mérésekhez
ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a Pedagdgiai Program ¢s az éves munkatervek
alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkat eldkészithessék, segithessék.

A Dbejelentett ellendrzések mellett alkalomszerli, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiili ellendrzésre is sor kertilhet.

5.2. Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak, a vezeték ellenérzése ala vont
munkakorok, teriiletek

b) Intézményvezetd
* minden teriileten, teljes jogkorrel
¢) Altalanos iskolai intézményvezets-helyettes
= 3ltalanos iskolai munkakozdsségek,- pedagogusok,- pedagdgiai munkat
segitok
d) Szakiskolai intézményvezeté-helyettes
= szakiskolai munkako6zosségek,- pedagogusok, szakoktatok - pedagogiai
munkat segiték
e) A matészalkai tagintézmény vezetdje
* munkakozdsségek, pedagogusok, pedagdgiai munkat segitok, ligyviteli
dolgozdk, technikai dolgozok (tagintézményre vonatkoztatva)

f) Kollégiumvezetd

= neveldtanarok, gyermekfeliigyeldk (intézményegységre vonatkoztatva)
g) Munkakozosség-vezetok

* munkakozdsségilikbe tartozé pedagogusok
h) Kiils6 szakértok: fenntartoi, illetve intézményvezetdi megbizas alapjan.
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5.3. Az intézmény belso ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni

= az ellendérzések sordn a tantervi kovetelményeknek, nevelési programnak megfeleléen
kérje szdmon az eredményeket a pedagodgusoktol, pedagodgiai munkat segitd
dolgozoktol,

= gsegitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét,

= tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat, hidnyossagokat is,

= segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat,

= jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésé¢hez, a
gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

5.4. Az ellenorzés teriiletei

= pedagogiai, szervezési, tanligy igazgatasi

= tanorai, tandran kiviili foglalkozasok, irdsos dokumentumok, tanul6i produktumok,
mérések

= vagyoni ellendrzés

5.5. Az ellenorzés formai, modszerei

= Oraldtogatas,

= hospitalas csoportfoglalkozason,

= egyéb, éves munkatervben foglalt intézményi programok,
= helyszini ellendrzések,

= beszamoltatas,

* megbeszélés,

= eredményvizsgalatok, felmérések,

= folyamatba épitett ellendrzések,

= ecllenjegyzés.

Az ellendrzésrol késziilt dokumentumok — feljegyzések, oralatogatasi lapok, jegyzOkonyvek,
hatarozatok — a pedagdgusok személyi anyagéanak részét képezik.

5.6. Az ellenorzések iitemezése
Az ellendrzések iitemezeését az intézményi munkaterv tartalmazza: ,.ellendrzési litemterv”’. A

pedagdgusokrodl részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kéréstikre.

5.7. A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan

5.7.1. Pedagogusok
Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori
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leirasban foglaltak teljesitése. Az onértékelés figyelembe vételével a vezetd a meghatarozott
id6szakokban értékeli a pedagdgus teljesitményét, feltarva a hianyossagokat, megjelolve a
javitas modjat és hataridejét. Uj célok kitlizésekor az intézmény vonatkozé dokumentumaibol
kell kiindulni. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

5.7.2.Nem pedagogus dolgozok
Az értékelés a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a
munkakdri leirdsban foglaltak, valamint az egyéni célfeladatok teljesitése.
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6. Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval, kollégiummal jogviszonyban nem allok
részére

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési-oktatasi célra lehet
hasznalni, ettd] csak intézményvezetd engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszonyban
nem allok csak a fobejaraton, portdn keresztiil kozlekedhetnek. A sziilok gyermekiiket az
iskola aulajaban varjak, a tandrak befejezése el6tt 10 perccel, bent tartézkodasuk ideje alatt —
¢s iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirend;jét.

Az intézmény helyiségeinek — osztalytermek, tornaterem, kollégiumi szobak — igény szerinti
bérbeadéasa akkor lehetséges, ha az a tanuldk oktatasi-nevelési feltételeit, helyiséghasznalatat
nem sérti.

A bérleti dijakat a fenntart6 hatarozza meg.
A helyiségek bérbeadasanak tényét és a bérbeadds feltételeit minden esetben irasos
megallapodas formajaban rogziteni kell.

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 24
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.sulinet.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola és
Kollégium
OM:038585

7. Az intézmény kozosségei, a kapcsolattartas formai és rendje

7.1. Az intézmény kozosségeli, testiiletei

= [ntézményvezetés
Neveldtestiilet
o Munkako6zosségek vezetdinek tanacsa

= iskolai munkakozosségek
= szakiskolai munkak6zosségek
=  kollégiumi munkakdzosség

= Kodzalkalmazotti Tandcs

= Szakszervezet

= Diakonkormanyzat

» Intézményi Tanacs

= Sziil61 k6zosség

Osztalykozosség
= Altalanos iskolai kozosség
= Osztalyk6zosség
= Szakiskolai kozosség
= Osztalyk6zosség
» Tagintézményi iskolai kzosség
= Osztalyk6zosség
= Kollégiumi kozdsség

A kozosségek jogai

Az intézmény érvényben lévl szabdlyzatainak — koztik az SZMSZ — modositasahoz az
intézmény barmely alkalmazottja — legalabb 15%-os irasbeli timogatottsag mellett — irdsban

tehet javaslatot az intézmény vezetdjénél.
= A neveldtestiiletnek dontési, javaslattételi és véleményezési jogkore van.

= Az Intézményi Tandcsnak dontési, javaslattételi €s véleményezési jogkore van.

= A didkonkormanyzatnak véleményezési jogkore van.
= A Kozalkalmazotti Tanacsnak véleményezési és egyetértési jogkore van.

= Areprezentativ Szakszervezetnek véleményezési és egyetértési jogkore van.

= Az alkalmazotti és sziiloi kozosségnek véleményezési jogkore van.

A jogkorok gyakorlasanak lehetésége adott jogszabaly fliggvénye.

7.1.1. Intézményvezetés
Tagjai:
= Intézményvezetd
= Altalanos iskolat vezetd intézményvezets-helyettes
= Szakiskolat vezetd intézményvezetd-helyettes
=  Kollégiumvezetd
= Tagintézmény vezetd

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 25

Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.sulinet.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola és
Kollégium
OM:038585

Vezetoi értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de hetente legalabb egy alkalommal vezetdi

értekezletet tart.

A vezet0i értekezleten részt vesznek a magasabb vezetdi beosztassal bird személyek
A vezet0i értekezlet 2/3-os részvétel mellett hatarozatképes.

A vezet0i értekezlet hatarozatait egyszeri szotobbséggel hozza.

Bovitett vezetoi értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal bovitett vezetoi
értekezletet tart.
A bovitett vezetoOi értekezleten részt vesznek:
= Intézményvezeto,
= Altalanos iskolat vezetd intézményvezet6-helyettes,
= Szakiskolat vezetd intézményvezetd-helyettes,
= Kollégiumvezetd,
» Tagintézmény vezeto,
= a Szakszervezeti Bizottsag titkara,
= a Kozalkalmazotti Tanacs vezetoje,
* a Munkakozosség Vezetdk Tandcsanak vezetdje,
= a Didkonkormanyzatot segitd dolgozo,

Meghivas esetén, tanacskozasi joggal rész vehetnek a szakmai munkakodzosségek vezetoi.

7.1.2. Neveloétestiilet
A nevelGtestiilet tagjai az iskola, illetve intézmény pedagoégus-munkakort betoltd —
hatarozatlan, illetve hatarozott idore kinevezett munkatarsai.

A neveldtestiilet jogositvanyai
A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb dontéshozo testiilete.

A neveldtestiilet dontési jogai
A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
b) a szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,
C) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
e) anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
f) ahazirend elfogadasa,
g) atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés,
1) atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
j) a magasabb vezet6i palyazatokhoz készitett vezetési programrol szakmai vélemény
kialakitasa,
k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.
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A neveldtestiilet véleményezési joga
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas
elfogadasa elott, a pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa elott, az igazgatohelyettesek
megbizasa, vagy a megbizas visszavonasa elott.

A nevelotestiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje
A nevel6testiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazas személyi tigyekben titkos, illetve ha

a jelenlévok 50%-a +1 {6 igényli. A nevelOtestiilet hatdrozatképes, ha a kinevezett
pedagogusok 75%-a jelen van. (A tartdsan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevok 2/3-a, +1 {6- a pedagodgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 f6 a tanuldi fegyelmi ligyek
hatarozatainak elfogadasakor, beszamolok, értékelések, tovabbképzési program, beiskolazasi
terv, az intézményvezetdi palydzatokhoz készitett vezetési programmal 0sszefiiggd szakmai
vélemény, a nevelOtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa, pedagdgusok
megbizasa, a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasa, intézményvezetd-
helyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tti vélemény kialakitasa,
neveldtestiileti bizottsag alakitasa esetén.

Nevelétestiileti értekezlet
A neveldtestiileti értekezletek az éves munkatervben megjelolt témaban és idépontban, egy

hétre eldére kozolt napirend alapjan keriilnek megtartasra. Az értekezleteken valo részvétel a
neveldtestiilet tagjai szdmara kotelezo.
A neveldtestiilet a tanév folyaman a munkatervben meghatarozott és rendkiviili értekezletet is
tarthat.
A nevelGtestiilet allando értekezletei:

= tanév eleji nyito,

= feélévi értékeld,

= tanévet zaro értekezlet.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézmény vezetdje hivja 0Ossze, a jogszabalyban
neveldtestiileti dontést igényld kérdések megtargyalasara.

A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglaldsa alapjan alakitja ki.

A tanév végi értékeld beszamolot €s annak jegyzOkonyvét meg kell kiildeni a fenntartonak.
A nevel6testiileti értekezletet az intézményvezetd késziti eld. A nevelOtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja

= aPedagogiai Programmal,

» az SZMSZ-szel,

= a Hazirenddel,

* amunkatervvel, valamint
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= az iskolai munkara iranyul6 atfogé elemzés, beszamol6 elfogadasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

Munkakozosség-vezetok Tanacsa
Tagjai:
Az intézményben miikodé munkakozdsségek vezetdi

= A testiilet a vezet6jét maga valasztja.

= A vezetO szervezi €s koordindlja a munkakdzosségek munkajat.

= Az informéciokat tovabbitja a munkakozosségi tagok és az intézmény vezetése
fele.

Rendkiviili értekezlet

Az intézményvezetd sziikség esetén, a tanitasi idon til rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasarol is intézkedhet, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet Gsszehivasat a nevel6testiilet is kezdeményezheti, ha
tagjainak 1/3-a kéri, az ok és cél megjelolésével.

A Sziil6i Szervezet vagy a Didkonkormanyzat kezdeményezésére a neveldtestiileti értekezlet
Osszehivasarol, a kezdeményezés elfogadasardl a nevelbtestiilet dont.

Az értekezletet tanitasi idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliill 6ssze kell
hivni.

7.2 Intézményi munkacsoportok

Csoport (belso szervezeti egység) értekezlet
A csoportok vezetdi sziikség szerint csoportértekezletet tartanak. A csoportértekezletet a

csoport vezetdje sziikség szerint hivja ssze és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat és az intézmény vezetdjét.

A csoport értekezlet feladata

A szervezeti egység eltelt idszak alatt végzett munkdajanak értékelése.

A szervezeti egység munkdajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa.

A munkafegyelem értékelése.

A szervezeti egység eldtt 4ll6 feladatok megfogalmazasa.

A szervezeti egység munkdjat, munkakozosségeit érintd javaslatok megtargyalésa.

Osszdolgozéi értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal 0sszdolgozoéi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozast dolgozojat.
Az intézményvezeto az 6sszdolgozoi értekezleten

= Dbeszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkdjaral,
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= ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, értékeli az
intézményben dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakuldsat, ismerteti a
kovetkezd idOszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni a dolgozoknak, hogy véleményiiket kifejthessék,
¢észrevételeiket elmondhassak, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

7.2.1. Célfeladatra alakulé munkacsoportok

Az oktaté-neveld munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az Intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az Intézményvezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatni
kell a neveldtestiiletet.

Alkalmi munkacsoportok johetnek létre tobbek kozott palyazati programok lebonyolitasara,
kiilonb6z6 projektek megvalositasara, rendezvények megszervezésére, stb.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportok tagjai munkajukért dijazasban részesiilnek, az
esetben az intézményvezetd irasbeli megallapodast kot a dolgozoval.

7.2.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség tagjai a koznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége.

Az alkalmazotti k6zosség tagjai kozvetlen munkahelyi vezetdjiikon, illetve a Kézalkalmazotti
Tanacs vezetdjén keresztiil tartjdk a kapcsolatot a székhely intézménnyel, mondhatnak
véleményt, nyljthatnak be javaslatot, barmely intézményegység miikddését érintd témaval
kapcsolatosan.

7.2.3. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
hoznak 1étre a specidlis nevelés-oktatds igényeinek megvaldsitasa céljabol. Az
osztalykozosségek didkjai a tanérdkon az Orarend szerint kozdsen vesznek részt. Az
osztalyk6zosség €lén az osztalyfonok all.

A tanulok osztilyba soroldsa a Megyei Pedagogiai Szakszolgalat szakértdi véleménye,
kontrollvizsgalata, illetve taniigyi dokumentumok alapjan torténik a Pedagogiai Programnak
megfelelden.

Az osztalyfonokok megbizasanak feltételei

o Az osztalyfonokot a neveldtestiilet €és a munkakozosség-vezetdk javaslatat figyelembe
véve az intézményvezetd bizza meg.

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 29
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.sulinet.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola és
ﬁ Kollégium
OM:038585

o Az osztalyfonokot, feladatainak ellatdsédért, a mindenkori jogszabalyban érvényes
juttatas illeti meg.
e Az osztalyfonok feladat-, és hataskorét munkakori leirasa tartalmazza.

7.2.4. Kollégiumi csoportok

A kollégiumba elhelyezett altalanos iskolai és szakiskolai tanulok a megye azon telepiiléseir6l
érkeznek hozzank, ahol nem biztositott szdmukra a megfeleld specialis, gyogypedagogiai
oktatas, illetve ha a csaladi, szocialis koriilményeik ezt sziikségessé teszik.

A kollégiumi csoportokat életkor, nem, személyiségbeli tulajdonsagok, szocializacios
szempontok, €s helyi adottsagok figyelembe vételével szervezziik.

7.2.5. Szakkori csoportok

A sziilok igénye, a tanuldk érdeklodése, az intézmény megfeleld személyi, targyi feltételeinek
megléte esetén kiillonbozo szakkorok mikodnek az intézményben. A gyermekek szamara a
szakkori foglalkozasok térités nélkiil vehetdk igénybe. A tehetséggondozas, a képességek
kibontakoztatasanak szinterei. A szakkOrokbe szeptember elsé hetében lehet — irasbeli
nyilatkozattal — beiratkozni. A szakkorok szeptember 15-ével indulnak. Jelentkezés utan a
szakkori foglalkozasok latogatasa kotelezo.

7.2.6. Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi, érdekeik képviseletére Diakonkormanyzatot hoznak létre. Az iskola
Didkonkorményzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi, didkokat érint6 kérdésben.

A Didkdnkorményzat sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan miikodik, melyet a
tanulokozosségek és a neveldtestiilet is elfogad.

A Didkonkormanyzat véleményezési joggal €l az iskolai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasakor és moddositasakor az iinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok
apolasara vonatkozo kérdésekben, a hazirend elfogadasakor és modositasakor.

A Diakonkormanyzatot vezetd segitd pedagdgus aktudlis téméakhoz kotddéen meghivottként
képviseli a didkok érdekeit a kibdvitett vezetdi iilésen.

A diakok részére nyujtott tajékoztatasi formakat a Diakonkormanyzat SZMSZ-e tartalmazza.

7.2.7. Sziil6i kozosségek

Az intézményben és tagintézményében egy-egy Sziil6i Szervezet mitkodik.

A sziiléi kozosségek miikddésének célja: az intézmény partnereként egylittmiikodni az
intézmény vezetdivel, pedagdgusaival. Javaslatokat, észrevételeket tehetnek az iskola
munkdjaval, miikodésével kapcsolatban.

7.3. A Kkapcsolattartas rendje és formai

A tobbcélu és tobb telephelyen miikddd intézmény egészének Osszehangolt miitkodése
érdekében a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartast biztositani kell.
Kapcsolattartas a kovetkez6 formakban valosul meg:

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 30
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.sulinet.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola és
Kollégium
OM:038585

= személyes taladlkozasok, megbeszélések alkalmaval

= e-mailben

= koOz0s szakmai és szabadidds programok, rendezvények soran

= vezetdi értekezleteken

= apedagdgusok rész-neveldtestiileti értekezletein

= az éves munkatervben meghatarozott k6zos neveldtestiileti értekezleteken

7.3.1. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje és formai

A tagintézmény-vezetd munkdjat a munkakori leirasaban foglaltak szerint, a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden koteles az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa és ellendrzése alatt
végezni. Segiti az intézményvezetdt a tervezes, szervezés, ellendrzés, elemzés, értékelés
munkdjaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Az intézményi munka irdnyitasanak érdekében a tagintézmény-vezetd az intézményvezetdvel
rendszeres kapcsolatot tart fenn. Heti rendszerességgel tajékoztatja 6t a tagintézményben
torténtekrol.

A tagintézménybe jelentkezd gyermekek felvételérdl a tagintézmény-vezetd véleménye
alapjan az intézményvezetd dont.

7.3.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd, illetve az intézményvezetO-helyettesek, tagintézmény vezeto,

kollégiumvezetd napi Kapcsolatban allnak egymassal, a 1ényeges informaciokrol értesiilve

tajékoztatjak a teriiletiikon dolgozdkat.

Az intézményvezetd munkaidd-beosztasa ugy alakul, hogy lehetdség szerint kéthetente egy

alkalommal, személyesen megjelenik a tagintézményekben, biztositva ezzel a személyes

kapcsolattartast a dolgozokkal, lehetdséget adva a személyi tigyek intézésére, konzultaciora.

Latogatésai soran ellendrzést tarthat.

A vezetdk kozvetlen megbeszéléseiken, értekezleteken cserélik ki személyesen az intézmény

miukodeésével kapcsolatos 1ényeges informécidkat. A napi szintli kapcsolattartas érdekében

¢lnek a hivatali mobiltelefon, az e-mail-en torténé levelezés adta lehetéségekkel.

Az intézményvezetd €s a tovabbi magasabb vezetok az éves munkaterv alapjan, minden

tanitasi év eldtt egyeztetik az elvégzendd feladatokat és a tanitasi év folyaman sziikség szerint

szakmai értekezleteket tartanak.

A tovabbi magasabb vezetdk rendszeresen tdjékoztatjdk az intézményvezetét a

feladatkoriikben folyd eseményekrdl, problémakrol, feladatokrol, a munkavégzés

mindségérdl, amirdl az intézményvezetd sziikség szerint személyesen is meggy6zodik.

Az intézményvezet6 a feladatait kdzvetlen munkatarsai, az intézményvezet6-helyettesek, a
kollégiumvezetd, a tagintézmény vezetd kozremiikddésével latja el.

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 31
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.sulinet.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola és
Kollégium
OM:038585

7.3.3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

K06z0s nevelotestiileti értekezletet - a székhely €s a tagintézmény kozotti tavolsag, valamint a
nevelGtestiilet magas 1étszama miatt - egy tanévben 2 alkalommal (tanév elején, valamint
tanév végén) hivunk ssze.

A tobbi nevelOtestiileti szinti nevelési, osztdlyozo, rendkiviili értekezletet,
intézményegységenként szervezziik. A teriiletenkénti értekezletekre, amennyiben azt nem az
intézményvezetd hivja Ossze, hivatalbol meg kell hivni az intézményvezetot, illetve az adott
témaban érintett vezetoket. Ez biztositja a teriiletek kapcsolattartasat.

Az iskolai gydgypedagobgiai, illetve egyéb szakmai munkakozdsségek éves munkaterviikben
k6z0s szakmai programokat és a tagintézmény kiilon programokat is tervezhetnek, amelyre
kolesondsen meghivhatjak az intézmény kiillonb6zo egységeiben dolgozé pedagodgusokat.

A kollégiumi intézményegység ¢éves munkatervilkben rdgzitik a munkaértekezletek
gyakorisdgat, programjaikkal torekszenek a kapcsolattartds erdsitésére.

A didkonkormanyzat éves munkatervének Osszeallitdsakor olyan tervezetet készit, amely
ugyan 6nallé miikodést biztosit mindkét didkonkormanyzat szamara, de lehetéséget ad arra is,
hogy a székhelyen, illetve a tagintézményben tanulé gyermekek, fiatalok megismerhessék
egymast, kolcsondsen minél tobb kozos rendezvényen vehessenek részt. Az intézményvezetd,
valamint a tobbi vezetd sziikség szerinti rendszerességgel kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast
a tanulokat érint6 kérdésekrol.

Az intézményben egy Kozalkalmazotti Tanacs mitkodik, amelyben minden intézményegység
képviseldje jelen van. A teriiletek kdzotti kapcsolattartast a tagokon keresztiil biztositjak.

A pedagogusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagdgusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen
nem taladlkoznak, e-mailt irhatnak egymasnak. Kapcsolataikban megkovetelt a kolcsonos
megbecsiilés és tisztelet.

Nem pedagoégus dolgozok kapcsolattartasa

Az oktato-neveld munkat segitd, nem pedagdégus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, pedagdgusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlcsonds megbecsiilés és tisztelet,
egymas munkdjanak segitése. Utasitast kdzvetlen vezetdjétdl fogadhat el.

A vezetés dontéseir6l az intézményvezetd, vagy kozvetlen vezetdjik ad résziikre
tdjékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal az intézményvezetOhéz, vagy kozvetlen
vezetdjliikhoz fordulhatnak.
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7.4. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadméanyok tovabbkiildhetoségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Intézményvezetdvel vald konzultacid utan, az intézményvezetd
engedélyével a tovabbi magasabb vezetdk is alairhatnak hivatalos levelet.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjeldlt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak tartalmaznia kell
= az intézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
= 3z irat iktatoszama
= az ligyintézd neve

A kiadmany jobb felsé részében a kovetkezoket Kell feltiintetni
= az irat targya
= az esetleges hivatkozési szam
= amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szévegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Amennyiben a kiadmanyozé az intézményvezetd altal megbizott magasabb vezetd beosztasu
dolgozd, ugy az aldirds el6tt az  aldbbi  szovegnek  kell  szerepelnie:
rye et intézményvezetd megbizasabol:”.

Hitelesitést hitelesité bélyegzovel kell elvégezni. A keltezés alatt a hitelesito aldirasaval és
bélyegzdvel hitelesiti a kiadmanyt.

A 2/2013.(1.15.) KLIK utasitas 13.§-a alapjan az intézményvezeté kiadmanyozza

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént elGzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatoi intézkedést;

C) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;
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e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Klebelsberg Kozpont szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgaté szamara nem tartotta fenn;

f) akozbensé intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

7.5. A képviselet szabalyai

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

Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott ligyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az daltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett
torténo eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki
1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
» tanuldi jogviszonnyal
* egyéb munkaltatdi jogkorrel dsszefliggésben;

2. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan
= hivatalos ligyekben
o telepiilési onkorményzatokkal valo ligyintézés soran
o allami szervek, hatdsagok és birdsag elott
o az intézményfenntartd és az intézmény miikddtetdje eldtt

» intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
o a nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkako6zosségekkel, a sziildi szervezettel,
a didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal
o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében
érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel

o az intézmény belso és kiilso partnereivel
o megyei, helyi gazdasagi kamaraval
o az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
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3. sajtonyilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabdlyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha a jogszabaly tgy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik
tovabbi magasabb vezetd egylittes alairasat kell érteni.
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8. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt tavollétében, vagy akaddlyoztatasa esetén a szakiskolat vezetd
intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Amennyiben a helyettesités igy nem oldhaté meg, az
altalanos iskolat vezetd intézményvezeté-helyettes vagy a kollégiumvezetd latja el a
helyettesito feladatokat.

A két intézményvezetd-helyettes egymast helyettesiti a masik tavolléte esetén. Amennyiben a
helyettesités ily médon nem oldhat6é meg, a kollégiumvezeto latja el a helyettesité feladatokat.
Amennyiben a kollégiumvezetd is akaddlyoztatva van, a szakmai munkak6zosségek
tanacsanak vezetdje helyettesiti.

A matészalkai tagintézmény vezetdjének helyettesitdje - hivatalos tavolléte esetén — az altala
irasban megbizott munkakdzdsség vezetd.

A kollégiumvezetdt tavollétében az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik. Mindkettdjiik
akadalyoztatdsa esetén a kollégiumvezetd a kollégiumi munkakdzosség vezetdjét bizza meg a
helyettesitéssel.

A helyettesité vezet0k munkajogi kérdések kivételével dontenek az azonnali intézkedést
igényld kérdésekben. Dontéseikrél munkaba allasakor értesitik az intézményvezetdt, valamint
az intézményvezetd-helyetteseket, kollégiumi vezetd helyettesitése esetén pedig a kollégium
vezetot.

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 36
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.sulinet.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola és
Kollégium
OM:038585

9. A vezetdk és az Intézményi Tanacs, valamint az iskolai Sziiléi Szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje

9.1. Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal

Az iskola Intézményi Tanaccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezet6 a felel6s.

Az Intézményi Tanacsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az Intézményi Tandcsnak az
iskola miikodéséral.

Az Intézményi Tanédcs elndke szamdra a nevelGtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkdjanak hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzokdnyvet a
tanév rendjérél sz6l6 miniszteri rendeletben meghatdrozott hataridon belil az
intézményvezeto elkiildi.

Az Intézményi Tanacs képvisel6jét meg kell hivni a szildi valasztmany ¢és a
Diakonkormanyzat vezetOsége részére tartandod tdjékoztaté értekezletre, melyet az
intézményvezetd évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén ¢és a tanév szorgalmi
iddszakéanak végén) hiv Ossze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szold nevelOtestiileti javaslatot, szl a tanév
kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett
feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az Intézményi Tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az Intézményi Tanacs €s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv €s az Intézményi Tanacs miikddési rendje, valamint munkaprogramja
hatarozza meg.

9.2. Kapcsolattartas a Sziil6i Szervezettel

A Sziil6i Szervezettel az intézményvezetés részérdl a tagintézmény és az intézményegységek
vezetdi folyamatosan tartjak a kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet tagjai véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat kdzvetleniil, vagy az
osztalyfonokokon keresztiil juttatjak el az érintett intézmény vezetdségéhez.

Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatasa gyermekiik iskolai
tevékenységérol, eredményeirdl. A tijékoztatas rendszeresen, sziikség szerint irdsban torténik.
A sziiloket azonnal t4jékoztatni kell gyermekiik betegsége, balesete, igazolatlan hidnyzasa,
sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatdst dokumentalni kell. A tanév kezdetekor sziil6i
értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az iskolai alapdokumentumok sziiloket, tanulokat
érintd fejezeteit. Sziil6i értekezletet félévente egy alkalommal tartanak az osztalyfonokok,
pedagogusok, de egyéni megbeszélt idépontokban is felkereshetik a pedagdgusokat.
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A vezeték a sziildi munkakozOsséggel az éves munkatervben meghatarozott sziiloi
értekezleteken (évi 2 alkalom), valamint igény szerint fogaddorak alkalméval tartanak
kapcsolatot. Ezen kiviil az egy-egy tanulot, vagy a tanulok nagyobb kozosségét érintd tigyek
megbeszélésére eldzetes idépont egyeztetés alapjan barmikor sor keriilhet.

A sziilok tajékoztatsa:

= beiratkozaskor

= s7iil6i értekezleteken

= fogadoorakon

= gyermek latogatasakor, hazavitelekor, valamint
= csaladlatogatasokon torténik

A tanulok érdemjegyeirdl az osztalyfénokok folyamatos tajékoztatast adnak a sziildk részére.
Az osztalyfonokok a rendkiviili esemény kapcsan eseti tdjékoztatdst adnak irdsban vagy
szoban.

A héazirendet kiilondsen sértd magatartds esetén a sziiloket értesitjiik, illetve behivjuk az
iskolaba és az osztalyfonok, illetve az intézményvezetd jelenlétében tajékoztatjuk gyermekiik
hazirendet sértd magatartdsanak kdovetkezményeirdl.
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10. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

A kiils6 kapcsolatok altalanos vezetdje és feleldse az intézményvezetd és a tovabbi magasabb
vezetok. Az intézmény  kiils6é  kapcsolatrendszere  sokréti  és  szertedgazo.
Kapcsolatrendszeriinket a kiilonb6z6 intézményekkel, szervezetekkel az alabbi mddon és
formaban tartjuk fenn.

= Matészalkai Tankertleti Kézpont

» Nyirbator Varos Onkormanyzata

» Matészalka Varos Onkormanyzata

= Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei

Kirendeltsége

= Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Kormanyhivatal

= (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatok

= |skola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatd

= Pedagogiai Szakszolgalatok

= A tanulok lakohelye szerinti Jarasi Kormanyhivatalok

= Tamogatd szolgéalatok

= Megyei Kereskedelmi és Ipar Kamara

= Egyhazak

= Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet

Kiils6 kapcsolatainkat a feladatok filiggvényében, sziikkség ¢€s igény szerint napi
rendszerességgel, személyesen, telefonon, vagy irdsban miikodtetjiik.

10.1. Az intézménnyel egyiittmiikodé tarsadalmi szervezetek

Az intézmény székhelye és tagintézménye széleskorli kapcsolatrendszert mitkddtetnek, melyet
a Pedagogiai Programban megfogalmazott szakmai célok megvaldsitisa érdekében
hasznalnak fel. A kapcsolatrendszer kiterjed kiilonb6z6 alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, civil
szervezetekkel, partner ¢és tarsintézményekkel, civil személyekkel, szponzorokkal,
tamogatokkal vald egyiittmiikodésre.

Legjelentosebb tarsadalmi partnerszervezeteink
=  Tempus Kozalapitvany
= Nemzeti Kérnyezetvédelmi és Energia Kozpont Nonprofit Kft.
= Emberi Er6forrasok Tamogatas Kezeld
= Széchenyi Program Iroda
=  Magyar Specialis Olimpiai Szévetség (MSOSZ)
= Fogyatékkal E16k Sportszervezeteinek Magyarorszagi Szovetsége (FMSZ)
= Fogyatékosok Orszagos Didk-és Szabadiddsport Szovetsége (FODISZ)
= EFOESZ
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11. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok, iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak &poldsa, valamint az iskola jo hirnevének megorzése,
Oregbitése az intézményi kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd idépontokat, valamint a szervezésért felelds személyeket a
neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

11.1. Intézményi szintii iinnepélyek és megemlékezések rendje

Az iskolai szintli iinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiikk. Az iskolai linnepélyeket a
sz€khelyen ¢és a tagintézményben kiilon szervezziik. Helyszinei az intézmény lehetdségeitol
fliggben az auldban, a tornateremben vagy kiils6 helyszinen biztositottak.

A nemzeti iinnepek megemlékezésein valé megjelenés a pedagéogusok részére kotelezo, az
intézmény tobbi dolgozdja meghivast és lehetéséget kap az tinnepségeken valo részvételre.

Ezen {linnepekre valo felkésziilés tanévenként valtozo, az év elején dsszedllitasra keriild éves
munkatervben rogzitjiik azt, hogy az adott iinnepséget melyik osztaly szervezi, ki a feleldse és
milyen jellegli a megemlékezés (kulturalis miisor, tinnepi beszéd stb.).

11.2. Tovabbi iskolai szintii rendezvények a székhelyen és a tagintézményben

Minden iskolai  rendezvényiink, Unnepségiink, megemlékezésiink  szervezésénél
alkalmazkodunk a kezdési idOpontot illetéen a beérkezd kollégista tanulokhoz, a vidékrdl
érkezd gyermekekhez, sziilokhoz.

= Tanévnyito linnepség

= Megemlékezés az "aradi vértantkrol"

= A kenyérmezei csata emléknapja, (varosi rendezvény)

» Megemlékezés névadonk: Eltes Matyas halalanak évforduléjarol

= Nemzeti linnep, intézményi szinten miisoros linnepség

= Mikulas linnepség

= A"Fogyatékosok Vilagnapja" megemlékezés

= Kardcsonyi linnepség

= Farsang

= Névadonk sziiletésének évforduloja

= Megemlékezés a kommunista diktatira dldozatair6l

= NOnap

= [skolai szintli rendezvény 1848 marcius 15.-e emlékére

= Megemlékezés a Koltészet Napjarol: Vaci Mihaly Szavaloverseny megrendezése

= Megemlékezés a Holokauszt aldozatairdl

= Gyermeknap-kupa

= Az "Esélyegyenldség napja"

= Pedagdgusnap
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= A Nemzeti Osszetartozas Napja
11.3. Mas megemlékezések, rendezvények

= Részt vesziink a varos altal rendezett iinnepségeken, programokon. pl. Sziireti felvonulés,
koszoruzasok stb.

= Takaritasi vildgnap (szemétgytijtés, iskola kornyékének takaritasa)

= Takaré¢kossagi vilagnap

= F6ld napja: aprilisban, kiilonb6z6 programokkal

® Fogészati honap (vetélkedd)

= A viz vilagnapja

= Nyilt tanitasi napok: az éves munkatervnek megfeleléen

= A szabad tanuldshoz kapcsolddo programok (0szi forgatag, téli forgatag, karacsonyi
forgatag, tavaszi forgatag, stb.)

11.3.1. Versenyek és kulturalis seregszemlék
= Mora Szépolvasasi Verseny (Matészalka)
» Szépirdverseny
= Komplex Tanulmanyi Verseny (megyei, orszagos)
» Koncz Dezs6é Komplex Tanulmanyi Verseny
= Szakiskolai Szakmai Tanulmanyi Verseny
= Kapkodd a labad!” sportverseny
= Tantargyi és tantargycsoporthoz kapcsolddo versenyek

11.3.2. Sport versenyek

Labdartigas, atlétika, roplabda, kosarlabda, asztalitenisz, zsindrlabda sportagakban szervezett
varosi, megyei, regionalis €s orszagos versenyeken valo részvétel.
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12. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétel a pedagogusok munkajanak segitésében

Szakmai munkakozosségek
A székhely intézmény iskolajaban, szakiskoldjaban 5 szakmai munkak6zosség mukodik.

A kollégiumban 1 szakmai munkak6zosség miikodik.
A tagintézmény iskoldjaban 3 szakmai munkak6zosség mukodik.

A szakmai munkakdzosség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik
be az iskola vezetésébe.

A munkak6zdsség vezetdje az intézményvezetd altal — a munkakdzosség véleményének
figyelembe vételével — megbizott pedagdgus. A munkakdzosség vezetdi megbizas legfeljebb
2 évre szOl. A munkakozosséget a munkakdzosség vezetd képviseli.

A munkakdzosség-vezetok ellendrzési jogkorrel rendelkeznek. Jogkoriik kiterjed az altaluk
vezetett munkakozosségi teriiletre (altalanos iskola, szakiskola, kollégium). A szakmai
ellendrzéseikrdl feljegyzéseket készitenek, amelyet megismertetnek az intézményvezetovel,
az adott terlilet intézményvezetd-helyettesével. Az ellendrzés soran szerzett tapasztalataik,
javaslataik hozzajarulnak a pedagdgus, dolgozoi teljesitményértékeléshez.

A munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Az iskolai munkakozosségek szakmai kérdésekben folyamatosan egyiittmiikodnek. Az éaltaluk
elkészitett egylittmiikodési terv szerinti rendszerességgel megbeszéléseket tartanak. Az
egylittmiikodés rendjére vonatkoz6 — kozosen elkészitett — terv minden év szeptember 30-ig
az intézményvezetd részére leadasra kertiil.

A munkakozosségek egyiittmiikddnek tovabba a szabalyzok atdolgozéasaban, frissitésében,
kiilonbozd intézményi programok megszervezésében.

Félévente, vagy sziikség szerint az intézményvezetd felé beszamolnak az elvégzett munkarol.
Tamogatjak, mentordljak az intézmény palyakezdd pedagogusait.
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13. Az iskolai egészségvédelem, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje

Az intézményi egészségiigyi ellatas teriiletei
a) a tanulok egészségiigyi vizsgalata, kotelez6 védboldasok, fogaszati szlirés, sportorvosi
vizsgalatok,
b) az intézmény dolgozoinak évi rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalata,

A vizsgalatok helye
= székhelyen: az intézmény orvosi szobajaban

A vizsgalatok megszervezése, idébeosztasanak kialakitdsa kozvetleniil az intézményvezetd
feladatkorébe tartozik.

Az iskolaorvos rendelési ideje: beosztas szerint

Ha a tanulénak, vagy dolgozonak az iskoldban tartozkodasa alatt egészségiigyi ellatasra van
sziiksége, az intézményekben tartdzkodd vezetd intézkedik: a tanuldt, dolgozot kisérettel
szakorvosi rendelésre irdnyitja, orvost, vagy ment6t hiv.

Az egészséges ¢letmodra nevelés iskolai feladatait Pedagogiai Programunk tartalmazza. A
feladatok megvalositasaban az iskola minden pedagogusa részt vesz a vezeték
koordinalasaval és ellendrzésével.

Az iskola teriiletén az ide vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a dohanyzas tilos.

Az egészseégiigyi ellatast végzd orvosok megallapodas alapjan végzik munkajukat.
A megallapodasnak biztositania kell

a) atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
= fogaszat: évente 1 alkalommal,
=  belgybdgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott eldirt korcsportnak
=  gszemészet: évente 1 alkalommal,
= halldsvizsgalat: évente 1 alkalommal,
= mozgasszervek: évente 1 alkalommal
b) a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
C) atanuloknak a korzeti védond altal végzett
= higiéniai - tisztasagi szlirdvizsgalatat: évente tobb alkalommal
= [atas-, hallassziirés, vérnyomasméres
= 5. osztalyban szinlatas sziirés
= gerinc deformitasok sziirése
= 6. osztalytdl golyvasziirés
= felvilagosito eldadas a 6. osztalyban
= igény szerint eldadasok tartasa
= kiszirt gyerekek szakrendelésre iranyitasa, ellendrzése
= oltasok szervezése, lebonyolitasa
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A sziir@vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

Az iskolédba jaré tanulok sziirdvizsgalatat az iskolaorvos végzi.

Az iskolai védoné — az 4ltala eldzetesen jelzett idOpontban —, tanévenként legalabb két
alkalommal tisztasagi vizsgalatot végez, évente egyszer megszervezi a tanulok teljes korl
szlirfvizsgalatat.

Vératlan balesetek ellatdsara a portan, a virdghaz oktatdtermében, az orvosi szobaban, a
kollégiumban elhelyezett mentdlada hasznalhat6. A mentélada feltdltése az intézmény
védondjének feladata.

A szlirOvizsgalatok soran diagnosztizalt barmilyen mozgasszervi rendellenességgel kiizdo
tanulok — iskolaorvosi igazolas alapjan — gyogytestnevelési orakon vesznek részt. Szakszer(
ellatasukat gyogytestneveld végzi.

A gyogytestnevelésre vald beosztassal egyidejiileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelési ordkon valo teljes részvétel alol.

A csaladbol jovo gyermekek betegsége, balesete esetén a sziilot a védond, vagy a csoportért
felelds pedagdgus, gyermekfeliigyeld a legrovidebb idon beliil értesiti.
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14. Intézményi védo- 6vo eldirasok

14.1. Gyermek és ifjusagvédelmi tevékenység

Intézménylinkben a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi tevékenység széles spektrumon, tobb
teriiletet dlel fel, mely teriiletek a tobbcélu feladatellatas miatt kapcsolatban allnak egymassal,
a pedagogiai tevékenységek kiegészitik és erdsitik egymast, ndvelve ezaltal annak
hatékonysagat.

Tertiletek:

= Az altalanos, illetve szakiskolaba jard, csaladbol érkez6 hatranyos helyzetd, illetve
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek védelme.
= A kollégiumi ellatasban részesiilé gyermekek sziikség szerinti, preventiv védelme.

A gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat az osztalyfénokok végzik.

A gyermek-és ifjusagvédelmi  feladatokkal kozvetleniil megbizott vezetdk az
intézményvezetd-helyettesek, ¢és a tagintézmény vezetd. Feladatuk, hogy az
osztalyfonokokkel tartva a kapcsolatot, sziikség szerint azonnali intézkedést tegyenek a
gyermekek védelme érdekében.

Az osztalyfénok felméri, és nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos
helyzetli, veszélyeztetett tanulokrol. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasain, kiemelt
figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzeti tanulokat, segiti problémaik megoldésat,
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, a szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal, a
nevelési tanacsadoval. Kiilonds figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok iskolai
betartasat.

A kollégiumban a nevel6tanarok feladata a gyermekek csaladi hatterének, szocidlis
helyzetének ismerete, a gyermekeket veszélyeztetd események felismerése, kisziirése,
preventiv, megel6z6 gyermekvédelmi tevékenység ellatasa.

Kapcsolatot tart a:

a) Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai és Gyermekvédelmi Szakszolgalati
Intézménnyel,

b) gyamokkal,

c) csaladgondozokkal,

d) gyamhivatalokkal,

e) gyermekjoléti, csaladvédelmi szakszolgalatokkal, valamint

14.2. Az intézményi baleset és munkavédelem

Az intézményben minden tanév elején Tliz- és munkavédelmi szemlét, felmérést kell tartani a
Tz és Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden. A szemle elvégzéséért a
teriileti vezetdk felelosek.
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A felmérés alapjan intézkedési iitemterv késziil. Ennek megfelelden torténik a feladatok és
felelosok kijelolése, a hianyossagok potlasa, a feladatok elvégzése.

Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a tanulok részére atadja; baleset, vagy
ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Ttz és- munkavédelmi szabdlyzatot, valamint tiiz,
bombariad6 esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

Az intézményben a fenntart6 altal kijelolt és megbizott tliz- €s munkavédelmi felelds végzi a
munkavédelmi tevékenységet az érvényben 1évé Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltak
szerint. A tliz-¢s munkavédelmi felelés minden tanév elején balesetvédelmi oktatdsban
részesiti a pedagdgusokat, a pedagdgiai munkat segitdket, technikai dolgozodkat egyarant.
Ezen kiviil feladatai koz¢é tartozik minden 0j dolgozdé munkavédelmi oktatasa, s ennek
regisztralasa. A tliz- és munkavédelmi feleldssel az intézményvezeto-helyettesek tartjak a
kapcsolatot.

Az intézmény alkalmazottainak évi egyszeri munka-alkalmassagi egészségiigyi ellatasat az
intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 4ll6 orvos végzi.

14.2.1. Tanuléi balesetekkel és megelézésiikkel kapcsolatos rendelkezések

A tanulok szamdra minden tanév elsd testnevelés Orajan a munkavédelemért felelds
testneveld tanar tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és
fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére.
A t4jékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentélni kell, a t4jékoztatas
megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanuldk szadmara
poétlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a szaktantermekben a tanulok
csak tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus
koteles elvégezni.
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A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat ¢és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az
intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

14.3 Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

A tanuldi betegellatas kapcsan allando és folyamatos kapcsolatot tartunk a Szabolcs-Szatmar-
Bereg Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv Nyirbatori Intézetével.

Jarvanyos megbetegedések esetén a Népegészségiigyl Szakigazgatdsi Szerv utasitdsainak
megfelelden jarunk el.

14.4 Elvezeti cikkek hasznalataval kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

Az iskolaban és az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre azt a tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, osztalykozosségbe nem engedjiik, a sziil6t/gyamot
haladéktalanul értesitjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabdalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

145 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) n) pontjdnak végrehajtasara a kovetkezod intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az intézmény takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili tdrgy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak

Ha az intézmény munkavallalja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkdonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonldan a tiizjelz6 inditasaval torténik.

Az intézmény épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet
— ezzel ellentétes utasitds hianyaban — a sportudvar. A feliigyeld tanarok kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6 tanulokat haladéktalanul megszdmolni, a hianyz6
tanulokat jelenteni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a
gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdozkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk idOtartama alatt torténik, az
intézményvezetd haladéktanul koteles az eseményt a fenntartobnak és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mieldbbi
folytatasdnak megszervezésérol.

A bombariadé lefijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadd altal kiesett tanitdsi
1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasdval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.
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15. Tanuloi jogok és kotelezettségek, a fegyelmi eljaras rendje

A koznevelési intézményben nevelt, oktatott gyermekek jogait €és kotelezettségeit a
Koznevelési torvény hatdrozza meg. Intézményiink megteremti a feltételeit a gyermeki jogok
érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének.

A tanulok jogait, kotelességeit a Hazirendek tartalmazzak (altalanos iskola, szakiskola,
kollégium).

A hézirendet minden tanulonak &tadjuk beiratkozdsa alkalméval. A tanuldi jogokat és
kotelezettségeket a tanév elején osztalyfonokok ismertetik. A hazirend megtekintheté minden
osztalyteremben, az auldban, valamint honlapunkon.

15.1. A fegyelmi eljaras rendje

Intézménylink Pedagdgiai Programja irja eld a fegyelmi eljaras rendjét. A pedagogus javaslata
alapjan a munkakozosség dont a fegyelmi eljaras meginditasardl. A fegyelmi eljarast az
intézményvezetd-helyettesek, illetve a kijelolt munkakozosség vezetd késziti eld. A targyalas
idépontjat egyezteti a DOK vezetdjével és az érintett pedagogusokkal. Az intézményvezetd-
helyettesek a targyalas el6tt 2 héttel kiértesiti a gyermekeket, gyamjat, sziil6jét, gondozojat.
Amennyiben a sziilé, gondozo, gydm nem jelenik meg az elsé alkalommal a targyaldson, Uj
iddpontot kell kitlizni és akkor mar lefolytathat6 a targyalas a sziild, gondviseld nélkiil is. A
targyalasrol jegyzokonyv késziil, az ennek alapjan meghozott hatdrozatot ajanlott levélben
megkiildjiik a sziilének, gondozonak, gydmnak.

15.2. A tanuléi jogviszony megsziinése

A tanuld tanuldi jogviszonya megsziinik

a) ha altalanos iskolai, vagy szakiskolai tanulmanyait befejezte,

b) ha mas intézménybe iratkozik at, s a tanulot a masik iskola atvette

c) ha a tanulasi Pedagogiai Szakszolgalat kontroll vizsgalata alapjan mas intézménybe
valo athelyezését javasoljak

d) ha a tankotelezettség felsd korhatarat elérte, és az intézményvezetd (a nevelGtestiilet)
iskolai tanulmanyainak meghosszabbitasat nem tdmogatja,

e) atankotelezettség megsziinése utan, a tanuld sziilgjének, gyamjanak kérésére.

A nem tankdteles kora tanuld igazolatlan hidnyzasai miatt (30 6ra) a tanuldi jogviszony a
felszolitasok utan megsziinik.

A tanul6i jogviszony megsziinését a megfeleld dokumentumokban a megsziinés utan jelezni
kell — beirasi naplo, torzslap, osztalynaplo, szakkori naplok.

A tanuldi jogviszony valtozasaval, keletkezésével ¢és megsziinésével kapcsolatos
informéciokat az intézmény vezetdje (az altala megbizott személy) a torvény altal eldirt
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hataridon beliil a KIR felé jelezni koteles. z elektronikus €s az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetéje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges, e dokumentumokat a KIR rendszerében
taroljuk.
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16. Munkakori leiras-mintak

e osztalyfonok, gyogypedagogus
e gyogypedagogus

e tanitd

e informatika tanar

testneveld tanar
gyogypedagogiai asszisztens
pszichologus

szakoktato

kollégiumi nevelétanar
gyermekfeliigyeld
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17. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
17.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan.
A megéllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodést mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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18. Az iskolai, tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Szervezeti formak
a) tanorai foglalkozasok 8.00-16.00
b) délutani tanulés: kollégiumban és a tagintézményiinkben napkoziotthonban torténik.
C) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
= egészségiigyi célu habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok
o logopédiai foglalkozas
o gybgytestnevelés
o felzarkoztatd foglalkoztatas
= délutani szabadidos foglalkozasok
o szakkorok
o sportkdri foglalkozasok
o tanulmanyi, kulturalis hazi versenyek
o tanulmanyi kirandulasok

18.1. Délutani tanulas

A délutani tanulas szervezeti formai intézményiinkben kiilonbozoek.  Nevel6tanarok
bevonasaval biztositott a délutani tanulds, egésznapos feliigyelet. A tagintézményben
napkoziotthonos, illetve tanuldszobai formaban valosul meg a délutani tanulas.

A kollégiumban ¢l6 tanulok kollégiumi szervezeti keretek kozott késziilnek fel a masnapi
tanorakra.

A matészalkai tagintézményben napkoziotthon, tanulészoba miikodik.
A napkdziotthon, tanuldszoba mitkddésére vonatkozo altalanos szabalyok:

a) A napkoziotthon, tanuloszoba igénybevétele az egésznapos felligyelet keretében
torténik. Tanév kozben a napkozibdl kiiratkozni csak indokolt esetben, tagintézmény
vezetdi hozzajarulassal lehet.

b) A napkozis foglalkozasrol valod eltavozas csak a sziilld személyes, vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziildi
kérés hianyaban - az eltdvozasra a tagintézmény vezetd adhat engedélyt.

18.2. Egyéb tanéran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 4ltalanos szabalyok:

a) A tandran kiviili foglalkozasokra vald jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Hianyzas esetén a tanorakrdl vald hidnyzas
szabalyait kell alkalmazni. A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik, €s egy tanévre szol.

b) A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezesét, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

C) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziil6i, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
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Az egészségligyl célu habilitacios €s rehabilitacios foglalkozasok célja a sajatos nevelési
igényl tanuldink felzarkoztatasa, kiillonbozoé jellegli és szintli sériiléseik korrigalasa,
kompenzalasa.

a) logopédiai foglalkozasok

b) mozgasnevelés

c) fejlesztd, felzarkodztatd foglalkoztatasok

18.3. Sportkori foglalkozasok

Tagintézményben és intézményegységenként a targyi és személyi feltételek fiiggvényében
kiilonb6z6 formaban, mdédon és tartalommal valosul meg, példaul:

a) tomegsport

b) versenysport,

c) roplabda sportfoglalkozas,

d) labdarugas,

e) zsindrlabda.

A székhely és a tagintézmény iskolaiban didksportkér miikddik, amelynek vezetdsége
kiilonb6z6 sportprogramokat, tirdkat szervez, s ezaltal lehetdséget biztosit mas intézmények
tanuloival valo kozos versenyeken, rendezvényeken valo egyiittmiikodésre.

18.4. A mindennapos testnevelés megszervezése

A székhely és a tagintézmény infrastrukturalis lehetOségeik szerint szervezik meg a
mindennapos testnevelési foglalkozasokat a Kéznevelési torvény szerint.
A mindennapos testnevelés szinterei az intézményiinkben:

a) az Oratervi testnevelés orak,
b) gyogytestnevelés és mozgaskorrekcios foglalkozasok,
c) diaksportkori foglalkozasok.

18.5. Tanulmanyi, kulturalis hazi versenyek

Az iskola a tehetséges tanuldok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmdanyi, sport és
kulturélis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

18.6. Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében osztdlyaik szamdra tanulmanyi kiranduldst szerveznek. A kirandulas tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteni.

Az iskola neveldi, sziiléi, az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szamara
tarakat, kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.
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19. Iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyadsanak
rendjérol

e 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol ¢€s
alkalmazasarol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, illetve e rendelet modositasai.

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagbgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrdl és a pedagogiai szakmai
szolgéltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

e 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol (konyvtari torvény)

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e Intézménylink pedagogiai programja, helyi tantervek

Azonosité adatok ) )
Elnevezése: Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és

Kollégium
Székhelye: 4300 Debreceni utca 67.
Telefon: (42) 281-244

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok gyljtését, feltarasat, megdrzését,
a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatési
szinterét biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
e gyljtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
e konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése
e tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése, nyilvantartasa
e taneszkdzok nyilvantartasa, rendelkezésre bocsatasa
e a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
e akdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — megbizasos formaban — a kovetkezd
feladatokat latja el:

tankonyvellatassal kapcsolatos jogszabalyok figyelése, betartasa

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara

taneszk6zok megrendelése

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szdmanak valtozasat

e atanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamadra a tanév kdzben jelentkezd
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét

17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet, 32. paragrafus (5) bekezdése szerint: ,,Az iskola igazgatdja
gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal téritésmentesen
biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket
az iskola konyvtari allomény-nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
alloményban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a pedagoégus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassdk rendelkezésre. Az
iskolai hazirend 4altal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok nem vonatkoznak a
munkafiizetekre. Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a
tanul6 kdteles az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.”
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

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

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése
(az utobbiak korlatozott szdmban)

e taneszkodzok, tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zo, a tanulméanyi munkat
eldsegitd segédeszkozok (pl.: taneszkdzok, térképek, példatarak, feladatgyiijtemények,
stb.) kdlcsonzése

e lexikonok és kiilonb6dzo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata

o tije¢koztatd a didkok szdmara a konyvtar haszndlatarol

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a Konyvtari SzZMSz
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kdlcsonzésének idStartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési iddtartam a sziinidé egészére kiterjed. A kikolecsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolesonzés ideje
A nyitva tartés ideje igazodik a kdnyvtarhasznalok igényeihez.
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19.1. Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata: Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium
mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltdrasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, 163. § (1))

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorii konyvtar, amelynek legalapvetébb feladata az
iskolai neveld, oktaté munka megalapozasa.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybévités f6 szempontjai

Gyltjtokor:
e A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore.
e A szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtér
gyljtékori szabalyzata.
e A gylijtémunka szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtdkori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar allomanya
o vétel
e ajandek, utjan gyarapszik

Az allomanybdovités f6 szempontjai

Ahhoz, hogy intézményilink képes legyen a jové kihivasainak, egyre szélesebb korii
sziikségleteinek, igényeinek 1is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabb fejlesztésre.

Az allomanybdvitést biztositja

e A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet, 28. § (2) bekezdése értelmében, a Konyvtarellato
a tankonyvterjesztéssel 0sszefiiggésben felmeriilt kiadasai és a kozfeladata ellatasanak
koltségei levonasat kovetéen a fennmaradd Osszeget az iskolai tanuldlétszdmok
aranyaban atadja a) a tankeriileti kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a
tankeriileti kdzpont bevonasaval az iskolaknak, az iskola konyvtari allomanyanak a
Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogatd konyvtari
dokumentumokkal torténd fejlesztésére.

o Konyvtarfejlesztési palyazatok.

Konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok
Konyvtar tipusa: iskolank tobbcéli oktatasi intézmény, ahol altalanos iskola,
szakiskola, kollégium illetve fejlesztd nevelés-oktatas torténik. Iskolai konyvtar,
jogilag az intézmény tulajdonaban all, (10 000 kotet alatti dokumentummal) annak
része és nem nyilvanos.
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2. Foldrajzi elhelyezkedése: az intézmény épiiletén beliil.

3. Az iskola pedagbgiai programja: Konyvtarunk allomanya eszkdze a pedagodgiai
program ¢és az altalanos nevelési céljaink megvaldsitdsanak. Allomanyaval segiti a
didkok és pedagogusok felkésziilését a tandrakra.

Konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtékort konyvtar, amely meg0rzi, feltarja,
szisztematikusan gylijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzdk az iskoldban folyd neveld-oktatomunkat. A tanuldk részérdl teljességre
torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

F6 gyijtokor

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

klasszikus szerzék miivei

¢letrajzok, torténelmi regények

altalanos lexikonok, enciklopédiak

gyermek- és ifjasagi irodalom

az ujonnan belépo tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodé segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
az iskolaban hasznalt tankonyvek

fejlesztd nevelés-oktatas taneszkozei

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

Mellék gyiijtokor:
o afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-ROM, DVD, multimédias CD

Tipologia / dokumentumtipusok
a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok
e hangz6 dokumentumok

C) Szamitégépprogramok, oktatoprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok:
CD-ROM, multimédias CD-k
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d) Egyéb dokumentumok:
e pedagodgiai program, helyi tantervek, SZMSZ
e taneszkdzok

Az iskolai konyvtar allomanyrészei

1.

o ok

7.

Kézikonyvtari allomany: Gyljtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az
¢letkori sajatossagok figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, &ltalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, atlaszok, térképek,
tankonyvek.

Ismeretk6zl6 irodalom: Gytijtendéek a helyi tantervnek megfeleld ismeretk6zl6 és
szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott kotelezo és ajanlott olvasmanyok, a tanuloi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

Szépirodalom: Gytjtendéek (a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek
megfeleld kiadvanyok) a tantervben meghatdrozott antologidk, verses kotetek, hazi és
ajanlott olvasmanyok, ¢letmiivek, népkoltészeti alkotasok, ifjusagi irodalom.

Pedagogiai gylijtemény: pedagogiai szakirodalom és hatdrtudoményainak dokumentumai.
Tartéstankonyvek, tankdnyvek: a tantargyak modszertani segédletei, segédkonyvei.
Audiovizudlis dokumentumok: Tananyaghoz kapcsol6dd szemléltetdé dokumentumok:
CD, DVD, hangoskonyv. Kotelezé olvasmanyok filmfeldolgozasai: DVD. Zenehallgatasi
tananyagok: CD. Iskolai miisor készitéséhez hasznalhato zenei anyagok. Audiovizualis és
szamitogéppel olvashatd ismerethordozok.

Taneszk6zok (fejlesztd nevelés-oktatas részére).

Helyi tantervhez kapcsolddva a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend

kiadvanyok koziil:

a tananyaghoz kapcsolodo miiveket

a iskolaban hasznalt tankonyvek

a "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

Vilogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
életrajzok, torténelmi regények

ifjuséagi irodalom

altalanos lexikonok, enciklopédiak

helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
audiovizualis dokumentumok

taneszk6zok (fejlesztd nevelés-oktatés)

A dokumentumok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl
fliggden torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa
alapjan.
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19.2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szdndékarol az intézményvezetd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat
o kolcsonzés
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikonyvtari allomanyrész
e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros-tanar tudtaval szabad
Kivinni.
e Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsOnzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartdsa (integralt konyvtari rendszer hidnydban) papir alapon
torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjdig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasédhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat ezen SzZMSz melléklete tartalmazza.

Csoportos hasznalat
Osztalyok, tanulocsoportok, szakkordk részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok foglalkozast tarthatnak.

A foglalkozasok megtartasa — a koOnyvtari nyitva tartadsnak megfeleléen — eldzetes
bejelentkezés alapjan torténik.

Egyéb szolgaltatas
Koényvtarunk lehetdséget biztosit a tananyaghoz kapcsolodd ismeretkdzld, ismeretterjesztd
filmek megtekintésére a konyvtarossal egyeztetett idopontokban.

Kartérités
Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtéri
kolesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

Konyvtar nyitva tartasi ideje
A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart, melynek ideje az iskola miikodési rendjéhez,
illetve a konyvtarhasznalok igényeihez igazodik.

19.3. Tankonyvtari szabalyzat

A Tankonyvtar az iskola tanuldéi szamara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon
gyljteménye. A tankonyvek ingyenessége azt jelenti, hogy a tankonyvekért a tdmogatott
tanuloktél semmilyen cimen nem kérhetd pénz, anyagi hozzajarulds, ezek a tartds
tankonyvek, segédletek képezik a tankonyvtar dllomanyat.

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvveé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, valamint modositasai
a) Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete
b) 45/2015. (X. 6.) EMMI rendelet (nevelésbe vett és utdgondozoi ellatasban
részesild tanuldk szdmara is ingyenesen kell biztositani a tankonyveket,
kivéve, ha ideiglenes hatallyal helyezték el a gyermeket neveldsziilénél,
gyermekotthonban vagy mas bentlakasos intézményben)
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A koznevelési tankdnyvjegyzék kereshetd formdban is elérhetd a
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/tankonyvjegyzek oldalon.
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Az iskola tankonyvtari allomanya a kovetkezo részekbdl all
e a normativ tamogatasban részeslild tanulok részére vasarolt tankonyvekbdl és
segédletekbdl, ezen beliil
- atartés tankonyvek allomanyabol, valamint
- az évenként felmend rendszerben boviilé mértékii allam altal biztositott ingyenes
tankonyvekbdl.

e Taneszk6zok: A kbéznevelési tt')rvényl lehetové teszi, hogy a készségfejlesztd specialis
szakiskolai nevelés-oktatashoz, a fejlesztd nevelés-oktatdshoz a kdzponti kdltségvetési
tdmogatds terhére - a szakmai munkakdzOsség és az iskolai sziildi szervezet
egyetértésével - a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, digitalis ismerethordozok is beszerezhetdek tankonyv helyett.

A tankeriileti kozpont sajat hataskdrben a fejleszté nevelés-oktatasban résztvevd
halmozottan fogyatékos, illetve autista tanulok szadmara engedélyezi taneszkozok
beszerzését a normativ tdmogatas terhére.

A tankonyvek és taneszk6zok kiilon nyilvantartasba keriilnek.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok a résziikre rendelt, illetve az iskolai konyvtar
nyilvantartdsaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Tanév végén
junius 15-ig minden kdlesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

e Az iskola részére tankOnyvtdmogatas céljara juttatott sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartdés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankonyveket. Excel tablazatban kolcsonzési

12011. évi CXC térvény a nemzeti koznevelésrél 96. § (6) bekezdése alapjan:
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nyilvantartast vezet a konyvtar. A munkafiizetek kivételével (17/2014 32. § (5) bekezdés) az
ingyenesen beszerzett tankonyvbe bekeriil a tanuld neve, beszerzés datuma, a nyilvantartasi
szam, a kolcsonzés tanéve.

Evente nyilvantartas késziil:

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e az Ujonnan beszerzett tartds tankonyvekrol (25 %), (szeptember-oktober)
a készleten 1év6 még hasznalhatd tankonyvekrol (junius 15-ig)

e aseclejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

e abeszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol

e Dbeszerzett taneszk6zokrdl (oktober-november)
Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankOnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdo téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni. Modja: ugyanolyan konyv beszerzése, vagy anyagi
kartérités.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

19.4. Konyvtaros munkakori leiras

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa:

o felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli haszndlatdnak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

e folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,

e azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

o felelds a technikai eszkdzok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD ¢€s video-lejatszo, erdsitd, Tv, stb.)
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e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel,

e Dbiztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb
1j konyvekrol,

e condoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e clvégzi a tankdnyvrendelést, kiadja, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott tankdnyveket,

o kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

e lebonyolitja a konyvtar szamdra vasarlanddo konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben junius 20-ig kozzéteszi a kolcsondzhetd tartds tankonyvek és
segédkonyvek listajat,

o felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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20. Legitimacios zaradék

1. A Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és

Kollégium Szervezeti ¢és Miukodési Szabdlyzatit az intézmény nevelGtestiilete
2017.03.20-an elfogadta.

A nevelGtestiilet nevében:
Tamasko6 Sandor
intézményvezetd

2. A Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Kollégium Szervezeti és Mukodési Szabalyzataval kapcsolatban az Intézményi Tanacs
véleményezési jogot gyakorolt.

Intézményi Tandcs képviseldje

3. A Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Kollégium ¢és Miikodési Szabalyzatdval kapcsolatban az intézmény Sziiléi Szervezete
véleményezési jogot gyakorolt.

Az intézmény Sziil61 Szervezete nevében:
Sziil6i Szervezet képviseldje
(Nyirbator)

4. A Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataval kapcsolatban az intézmény Sziildi
Szervezete véleményezési jogot gyakorolt.

Az intézmény Sziili Szervezete nevében:
Sziil6i Szervezet képviseldje
(Matészalka)
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5. A Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Kollégium és Miikodési Szabalyzataval kapcsolatban az intézmény Didkdonkormanyzata
véleményezési jogot gyakorolt.

Az intézmény Didkonkormanyzata nevében:

diakonkormanyzatot segitd pedagdgus
(Nyirbator)

6. A Nyirbatori Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és
Kollégium és Miikodési Szabélyzataval kapcsolatban az intézmény Didkonkormanyzata
véleményezési jogot gyakorolt.

Az intézmény Didkonkormanyzata nevében:

diakonkormanyzatot segitd pedagdgus
(Métészalka)
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