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Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé — az alapitd okirataban foglaltakat e Szer-
vezeti €s Miikddési Szabalyzatban részletezi.

A kdznevelési intézmény mitkodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezése-
ket a szervezeti é¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. toérvény 25. §- ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmeény szervezeti fel-
épitését, tovabbd a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél.és feladatrend-
szerek, tevékenység, csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszeret tartalmazza

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl

- 2011. évi CXII. torveny az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabad-
sagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési.-oktatasi intézmények miikédésérdl

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

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

A szabdlyzat elfogaddsara vonatkozd dontés meghozatalara a NevelGtestiilet jogosult.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban vélemény-nyilvanitasi jog gyakorla-
sa biztositott volt:

- az iskolai sziil6i kozosségnek,
- adidkdnkorméanyzatnak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, munkavallalok és mas ér-
deklédék megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabbd az intézmény hon-
lapjan .

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavéllaldjara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevéket — nézve kotelezd
érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak ido-
pontjaval lép hatdlyba, és hatarozatlan id6re szol.



Az intézmény adatai

Az iskola neve

Fekete Istvan Altalanos Iskola - kdznevelési intézmény

Az iskola székhelye

Az iskola székhelye: Szob Iskola Gt/utca/ 2. 2628

Az iskola tagintézményei:
1.Letkés Rakadczi Gt/utcal 2. 2632
2.Bernecebarati Széchenyi ut/utca 23-25. 2639
3.Kemence F§ (t/utca 165. 2638
4.VVamosmikola Huszar Ut/utca 63. 2635
5.Nagyborzsony Széchenyi Ut/utca 27. 2634
6. Marianosztra Rakoczi Gt/utca 13. 2629
7.Kospallag Kossuth ut/utca 2. 2625

Az intézmény szervezeti felépitési és mukodési rendszere, ezen beliil a szervezeti
eqységek megnevezése

Szervezeti felépités:

Kzponti intézmény (szekhely) Tagintézmények neve és cime

neve és cime
Fekete Istvan Altalanos Iskola Fekete Istvan Altalanos Iskola
2628 Szob, Iskola utca 2. Arpéd Fejedelem Tagiskolaja

2632 Letkés, Rakoczi utca 2.

Fekete Istvan Altalanos Iskola
Szokolyi Alajos Altalanos Tagiskoléja
2639 Bernecebaréti Széchenyi Ut 23-25.
Fekete Istvan Altalanos Iskola
Kemencei Altalanos Tagiskolaja

2638 Kemence Fo utca 165.

Fekete Istvan Altalanos Iskola
Vamosmikolai Altalanos Tagiskolaja
2635 Vamosmikola, Huszar utca 63.
Fekete Istvan Altalanos Iskola
Nagyborzsonyi Altalanos Tagiskolaja
2634 Nagyborzsony, Széchenyi utca 27.
Fekete Istvan Altalanos Iskola

Virag Benedek Altalanos Tagiskolaja
2629 Marianosztra, Rakoczi utca 13
Fekete Istvan Altalanos Iskola

Fekete Imre Altalanos Tagiskolaja
2625 Kospallag Kossuth utca 2.
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Az intézményt az igazgatd iranyitja, 6 a legfels6bb vezeto.

Az azonos vezet6i szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A tagintézmények, szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés, kapcsolattartas

A szervezeti egységek egylittmiikodnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.

Az egységségek koordinalt mikodését:

- az intézményvezetd iranyitod tevékenysége, valamint
- atagintézmény vezetok feladatellatasa biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segitd munka, a tagintézmény vezetdi, valamint a neveloi
értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolesonds egylittmitkddési kotelezettséget is.

A dolgozdk, a munkakdzosség vezetok és magasabb vezetok kozotti szakmai egylittmiikddésre
vonatkoz6 eléirasokat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban sze-
repeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakdrt helyettesithet.

rrrrrr

vezetdi szinten 1évo dolgozo esetében az intézményvezetdnek, illetve helyettesének kell gon-
doskodnia.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakori leirasnak megfeleld helyettesités keretében vég-
zett tevékenységéért. FelelOssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

A munkaltatoi jogok gyakorlasa:
- Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a KLIK gyakorolja.
- Az intézményben a munkaltatoi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gya-
korolja.

Iratkezelés

/335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet 3. § (3) bekezdés/

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. 8 (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. 8 (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint kertilnek
megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézménynél az iratkezelés — a szervezeti tagozddasnak, valamint az iratforgalomnak meg-
feleléen kozpontilag torténik.
Az iktatast:

- Szob székhely szervezeti egyseg, illetve



- aiskolatitkari munkakort személy — munkakori leirasban meghatarozott feladat-

ként vegzi.

A kozponti iratkezelés sordn az intézményre vonatkozdan egy helyen, folyamatosan és egy ik-
tatokdnyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés, és az iratkezeléssel Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hatasko-

rok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozas

Feladatellatd/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XI1. 29.)

melle:tkletét, képelt.zc'i_ ira}ttéri Korm. rend. 3. § (2) Intézményvezeto

terv évenkeénti felllvizsgalata

Iratkezelési  szabalyzatban | 335/2005. (XII. 29.) Intésménvvezetd

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Y

Osszhang biztositasa folya-

matosan a belsé szabdlyza-

tok, az alkalmazott informa- | 335/2005. (XII. 29.) Intésménvvesetd

tikai eszkozok és eljarasok, | Korm. rend. 5. § 4

illetve az irattari tervek és

iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszer(i és biz-

tonsagos megorzésére alkal- | 335/2005. (XII. 29.) Intézmé 5

mas irattar kialakitasa és mi- | Korm. rend. 5. § niezmenyvezeto

kodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

targyi, technikai és személyi | 335/2005. (XII. 29.) Intésménvvesetd

feltételek biztositasa, fel- | Korm. rend. 5. § Y

ugyelete

Az iratkezelés — jogszabaly-

ibrzlrt]I,(eZgllg?i/e :;ab;?;izgggx 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezeto
, ) . | Korm. rend. 6. § Y

meghatarozott kdvetelmé-

nyek szerinti - megszervezése

Iratkezelés feltgyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
sorén tapasztalt szabalytalan-
sdgok megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkeze-
lést végzok szakmai képzésé-
r6l, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkozok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eléadoi munkanap-
10)

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezeto

Iratok és adatok védelmével

335/2005. (XI1. 29.)

Az intézményvezetd, mint az
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kapcsolatos feladatok Korm. rend. 8. 8§ (2) bek. iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiad-
manyozashoz hasznélt bé-
lyegzOkrol, érvényes alairas- | 335/2005. (XI1. 29.)
bélyegzOkrél és a hivatalos | Korm. rend. 54. §
célra felhasznalhato elektro-
nikus alairasokrol

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijel6lése az iratse- | 335/2005. (XII. 29.)
lejtezésre Korm. rend. 64. 8 (1) bek.

335/2005. (XII. 29.)

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) bek. Intézményvezetd
Nem sel/ejtlezhetc'i ir,atok illet- | 1995. évi LXV_I torvény 9. § Intézményvezetd
ékes leveltarnak adasa (1) bek. g) pontja

Az jratkezglés rendjének | 335/2005. (XI1. 29.) Intézményvezeté
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. 8§ (1) bek.

Az iratkezelés feliigveletét ellato vezetd

Az iratkezelési felligyeletét az intézményvezeto latja el.
Az intézményvezet6 tartos — 14 napot meghaladd — tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletét
meghatarozott jogkoreit az intézményvezeté-helyettes gyakorolja.

Az intézményhez érkezett killdemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd sze-
mélyek jogosultak felbontani:

- akoOzponti iratkezelést feliigyel6 intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabaly-
zat mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,

- akozponti iktatast végzd személy,

- névre érkez6 kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,
hogy ezen kiildeményeket felbontéas nélkil kell eljuttatni hozza.

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadméanyozési joggal ren-
delkez6 személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint kerill szabalyozasra a kiadméanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetének van, aki e jogat a kdvetkezé teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozdinak:



A kiadmanyozas terilete, esetei

A kiadméanyozassal érintett személy

Igazgato teljes feladat-és hataskorében eljar-
hat az intézményvezetd tartos akadalyoztatd-
sa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a fel-
adat ellatasa nem tlr halasztast

Intézményvezetd-helyettes

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatérozott esetekben torténhet mas
személy altal

SZMSZ-ben meghatarozott személyek (In-
tézményvezet6-helyettes, tagintézmény-
vezetdk)




1. szdmu melléklet

Az intézmény szervezeti abraja
(az intézményvezetd csatolja)

IGAZGATO

IGAZAGTO- P TAGINTEZMENY-
HELYETTES LSS VEZETOK

MUNKAKOZOSSEG TECHNIKAI MUNKAKOZOSSEG TECHNIKAI
VEZETOK DOLGOZOK VEZETOK DOLGOZOK

PEDAGOGUSOK

PEDAGOGUSOK
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2. szamu melléklet
Az egyes munkakori feladatok
1. Igazgato
Altalanos vezetési feladatok:

- Tagintézmények, vezetésével kapcsolatos feladatok
- Az intézmeény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodé vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

- Egylittmiik6dés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa
- Afenntartéval val6 kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

- Atanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Atanulok ertékelése

- Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése

- A pluszdijazéas nélkil, a rendes munkaid6ben ellatando feladatok

2. Intézményvezet6 helyettes
Altalanos intézményvezeté helyettesi feladatok
Altalanos szakmai feladatok:
- Egyiittmiikddés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa
- Afenntartéval val6 kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
- Atanulo nevelésével kapcsolatos feladatok
- A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Atanulok ertékelése
- Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése
- A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatand6 feladatok
3. Tanito
Altalanos szakmai feladatok:
- A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Egyiittmiikddés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa
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Részletes szakmai feladatok:

- Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- Atanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- Atanulok éertékelése

- Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

- Veszélyeztetettséget észlelo €s jelzo rendszer

- Egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok

- Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése

- Informatikai eszkdzok hasznélata

4. Tanar
Altalanos szakmai feladatok:

- Atanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Egylittmiikddés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

- Alapfoku nevelési-oktatési feladatok

- Atanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Atanulok értékelése

- Adminisztracios és tajékoztatési feladatok

- Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

- Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
- Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése

- Informatikai eszkdzok hasznélata

Osztalyfonoki feladatok:

- Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Informatikai eszk6zok hasznalata

5. Napkozis tanar

Altalanos szakmai feladatok:
- A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Egyitittmiikodés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

- A napkozis foglalkozast tart6 tanit6 alapfokd nevelési-oktatasi feladatai
- Atanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- Adminisztracios és tajekoztatasi feladatok
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- Veszélyeztetettséget észlelo €s jelzo rendszer

- Egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikddtetéssel kapcsolatos feladatok
- Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése

- Informatikai eszk6zok hasznalata

1. Miukodés rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények név-
hasznélatarél sz616 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan - a
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mikodés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak
rendjét.

Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az iskolai munkaterv alapjan
a tagintézmények is munkatervet készitenek.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

- az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6épontjat, felhasznalasat,

- a sziinetek idOtartamat,

- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikkroz6, nemzeti maltunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzo, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktdber 6.), a kommunista €s egyéb
diktatdrak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt aldozatainak (aprilis 16.), a Nem-
zeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti iin-
nepek, valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb em-
1éknapok, megemlékezések idopontjat,

- aziskolai élethez kapcsolddo iinnepek megilinneplésének idépontjat,

- az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak 1do-
pontjat.

A tanuldk fogadasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 Oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 éraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sztinetekben tgyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15 oradig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkaszlneti
napokon — rendezvenyek hidnyaban — zarva kell tartani. A szok&sos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgatd ad engedélyt,

A vezetok nevelési oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdék nevelési-oktatasi intéz-
ményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az intézmény igazgatdja vagy a helyettese - tagintézményekben a tagintézmény-vezet6 vagy a

munkakdzosség-vezetd - kozll egyikiknek az intézményben kell tartozkodnia abban az idészak-
ban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglal-
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kozasok vannak. Ezért az intézményben hétf6tdl péntekig 7.15 és 16.00 ora kozott felelds vezetd-
nek kell tartdzkodnia.

Az alkalmazottak intézményben vald benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak az intézményben:
- amunkakori leirasban meghatarozott munkarend szerint,

- az elrendelt talmunka,
- az iskolai rendezvények id6tartamara tartézkodhatnak benn az intézményben.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskolai pedagdgusok munkarendjét és benntartozkodasat az alabbi dokumentumok tartalmaz-
zak:

- Orarend,

- tantargyfelosztas,

- éves munkaterv,

- Ugyeleti terv,

- munkakori leirasok.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A szombati és
vasarnapi napokon, unnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rét.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kdtelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozéssal 6sszefiiggd felada-
tok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

- akotelezo oraszamban ellatott feladatokra,
- amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

- atanitasi 6rdk megtartasa

- amunkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, fel-
zarkoztatas, elokészitok stb.),

- magantanul6 felkészitésének segitése,

- konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban elldtandd munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcso-

10d0 eldkészité és befejezd tevékenység idbtartama is. El6készitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az érdemjegyek beirasa, tanulokkal
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vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, sth.) Ezért a kotelezé oraszam keretében ellatott felada-
tokra forditando munkaidot orankent 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalésa, az elmarado es a helyettesitett 6rak vezetése,
osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

Kisérletek dsszeallitésa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeéallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitéasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

felligyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyza-
tot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

szlloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feltigyelete 6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezeése,
iskolai tnnepségeken és iskolai rendezvenyeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

=z 7

Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeté allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvé-
nyeben. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény ve-
zetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat te-
hetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételere.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megje-
lenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig kételes jelenteni az intézmény vezetdjé-
nek ( helyettesének )vagy a tagintézmeény-vezet6jének , hogy kdzvetlen munkahelyi vezet6-
je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatdan egy hetet meg-
halad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézménybe eljuttatni, hogy akadalyoztata-
sa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elérehala-
dast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a titkarsagi irodaban.
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Rendkivili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy a tagintézmény-vezet6jétol kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l el-
térd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi ordk (foglalkozasok) elcse-
rélését az igazgatd vagy a tagintézmeény-vezet6 engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerllése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint —szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nap-
pal a tanitasi 6ra megtartasa elott biztak meg, tigy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni es kijavitani.

A pedagdgusok szdméra — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval dssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményve-
zetd adja a tagintézmény-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemje-
gyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad-
jon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatok-
rol.

A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, id6tartama

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosz-
tassal 0sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi orak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

A tanitdsi orak idGtartama 45 perc. Az elso tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott 1d6-
ben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tag-
jai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd vagy helyet-
tese tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok a vezetdk altal elére engedélyezett
id6épontban és mddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feligyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) szunet kdzbeiktatasa nélkil is tarthatdk, de csak dolgozatiras eseten, rendki-
vuli esetben.

Az osztalykozosségek vezetdie: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — a tagintézmény vezetdjével egyeztetve - az igazgatd bizza meg, minden
tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

Munkakari leirdsaban részletesen szerepel.
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- Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett ertékek és elvek szerint neveli osztalya-
nak tanuloit, tekintettel a differencialt személyiségfejlesztésre.

- Munkajat olyan tervek és célkitiizések alapjan végzi, amelyek dsszhangban vannak az al-
talanos ¢és a vezetdi utasitasokkal.

- Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok sziileivel, ta-
nitvanyaival foglalkozo segité személyekkel (pszicholdgus, logopédus, gyogy-testneveld,
gyermekvédelmi felelds, stb.).

- Segiti és koordinélja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajét.

- Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, ki-
16n6s gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

- Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé ter-
jeszti.

- Mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellen6rzé konyv ut-
jan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi elémenete-
1érol.

- Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

- Havi rendszerességgel orat latogat az osztalyaban.

- Tandrakon kivili — sziikség esetén — iskolan kiviili kozosségfejlesztd, szabadidos
programokat (pl. osztalykirandulas, tara, szinhdz-, muzeumlatogatas) szervez.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat:

- Osztélynapl6 vezetése és ellenérzése (ellendrzi a havi zaraskor az osztalynaploban 1év6
érdemjegyeket és a hianyzasok adminisztralasat, Osszeveti azokat a tanuldk ellendrzd
konyveivel),

- Anyakonyvek, bizonyitvanyok kitoltése,

- Jogszabalyban el6irt és a nevel6testiilet altal elfogadott statisztikai elemzések,
kimutatasok az osztalykozdssegre vonatkozo irasbeli jelentések elkészitése,

- A gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok segitése az osztalykereten beldil.

- Tanuldit és azok sziileit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Tamogatja a tanoran kiviili munkat, egyben 6rkddik azon, hogy az a tanulok teherbirasat
meg ne haladja.

- 1-4. évfolyamon — a szakaszhatarok elején — helyzetelemzésre épiilé nevelési tervet ké-
szit, 5-8. évfolyamon nevel6-oktatdé munkajahoz — minden tanév elején — tanmenetet és
nevelési tervet készit.

Az osztalyfénok jogai:

- Osztalyanak tanuldit jutalmazhatja, blntetheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot
tehet.

- Indokolt esetben a sziild eldzetes kérelme alapjan egyes tanuldknak tanévenként
legfeljebb 3 naprol tavolmaradast engedélyezhet.

- Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalyaban felmeril az iskola életével
kapcsolatban.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs az altalanos iskolaban:
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- A nevel6testiilet tagjaibol - a neveldtestiilet és az ifjusagi érdekképviseleti szervek
veleményét figyelembe véve — az igazgato helyettes, és a tagintézmény-vezetdk jelolik ki.

- Javaslatot tesz, és szorgalmazza a raszorulok szocialis (pénzbeli, dologi, stb.)
segélyezését.

- Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztalyfonokével, sziileivel, gondozoival, az illetékes
gyamiigyi vagy onkormanyzati szervvel, sziikség esetén a renddrséggel.

- Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsag munkajaban, beszamol a tagintézmény-
vezetonek, az igazgatonak ill. a neveldtestiiletnek.

- Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoéléti szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalatnal kérheti a
pszichologus segitségét, abban az esetben, ha a gyermek magatartasa és viselkedése
veszélyezteti a tanitasi és nevelési munkat. Ezt az osztalyfonok kezdeményezi az
osztélyban tanité tanarok legaldbb felének irdsos beleegyezésével.

Az intézmény nem pedagoégus munkavallaldinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgat6d allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgato és a tagintézmény-vezet6 kozosen késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az admi-
nisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval tor-
ténik.

Az intézményben alkalmazandd munkakdrok munkakori leirds mintai

Az intézmeényben alkalmazand6 munkakdrok munkakori leirds mintai - terjedelmi okokbdl -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leirds mintak - a nemzeti kdoznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan
- tartalmazzak a dolgozok pedag6giai és adminisztrativ feladatait is.

Munkakori leirds-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet évente felllvizsgalunk , atvételét aldirasaval igazolja.

Tanar munkakori leirds.mintaja

A munkakér megnevezése: tanar/ idegen nyelv_tanar

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi szemelyiségének, keépességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése

1. A fobb tevékenységek Gsszefoglalasa

Altalanos szakmai feladatok

A tanéri tevékenységqgel kapcsolatos dltaldnos szakmai feladatok

- A tanér rendelkezik a korszerii dltaldanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.

- Tevekenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti ertékeket, az er-
kolcsi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
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Egviittmikodés a sziilékkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmilkodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkdzosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

2.

Gondoskodik a tanulok nemzeti kdznevelésrol szol6 torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intéz-
kedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

3.

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségliket és képessegeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési mddszereket alkalmaz.

Végzi a kiillonbo6z6 érdeklodéstl, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, moti-
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a to-
vabbi tanulésra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kbzdsségnek a tanulé 6nismeret fej-
lesztésére, egylittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli oket.

A tanulét testi és lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Elosegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanulo nevelésevel kapcsolatos feladatok

Tanarként alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
Ennek keretében

gondoskodik a tanul¢ testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan és tébboldalGan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének titemét, szociokul-
turélis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkozéasat tanuldtarsaihoz,
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a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atad-
ja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszeélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyezteté koriilmények feltarasaban, megsziinteté-
sében, az ilyen koriilmények kialakulasdnak megel6zésében,

a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiikddés magatartasi szabalyait, €s torekszik azok betartatasara,

a sziiloket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltdsagat €s jogait tiszteletben tartja,

a tanulok reszeére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki.

A tanuldk tltetési rendjét kialakitja, illetve a tanul6 fejlédését figyelembe véve valtoztat-
ja.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésé-
ben, és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedag6giai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvélasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a pedagogiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szerve-
zésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezéseben.

Kozremiikodik a tankdnyv kivalasztasban.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenysegét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai Gnnepek osztalyon bellli lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, formjat — pl. anyak napi miisor.

A tanulok altal eléadand6é miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szamara ne le-
gyen teher.

Kozremiikodik az intézményi szintli tinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-
I0k felkészitésében.

Adminisztracios es tajékoztatasi feladatok
Ellatja a munkaid6 nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az osz-

talynaplot.
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Az intézményvezet0 utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetot:

ha a tanul6 az iskolabol tébb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizottsagi
vizsgélaton vald részveételét.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetot arrol, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasz-
talja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitéset.)

Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval az osztalyaba tartozo, il-
letve az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettsegének megsziintetése érdekében.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok

Javaslatot tesz a csaladlatogatas megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozo tanul6 csaladjahoz.

Az intézményvezetnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanul6 és szil6-
je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocialis ellatast az illetékes 6nkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcesolatos feladatok

9.

Elkéri a gyogyult tanulétol az orvosi igazolast.

Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanul6t elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol,
hogy a tanulé sziilei haladéktalanul értesitésre keriljenek.

Ko6zremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos mun-
kajat.

Munké&hoz szukséges ismeret megszerzése
A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja

(legalabb a hétévenkenti tovabbképzésben részt vesz).

Az oktatott tantarggyal kapcsolatos feladatok

Az idegen nyelv: angol tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok:

Elsajatittatja a nyelvtanulas helyes modszereit.

Fejleszti a gyakorlati nyelvi készségeket és képességeket szdban és irasban.
Megismerteti adott nyelven beszélé népek életmod;jat, kultirajat.

Elésegiti dalok, mondokak, versek tanuldsédval a gondolkodas és az emlékezOképesség
fejlodését.

Megismerteti a tanuldkkal a nyelv szerkezetét.

Megtanitja és elsajatitatja az alapvetd nyelvtani szabalyokat.

Fejleszti az irasbeli készséget.

Eldsegiti a kulturalis ismeretek megszerzését.

Kialakitja és fejleszti a didkok olvasési igényet.

Eldsegiti az autondm nyelvtanulova valast.
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Testnevel munkakori leirds-mintaja

A testnevelés tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok:

- Elosegiti az egészséges testi €s lelki fejlodést.

- Felkelti a rendszeres mozgés iranti igényt.

- Tokéletesiti a tanulok fizikai tulajdonsagait (erd, ligyess€g, gyorsasag, alloképesség,
mozgaskészség, mozgasmiiveltség).

- Noveli a tanulok akaraterejet, onértékelésuket a helyes iranyba tereli.

- Fejleszti a mozgéaskoordinéciot.

- Megismerteti a tanulokat az egyszeri testnevelési jatékok és sportjatékok szabalyaival.

- Megismerteti a tanuldkat a szergyakorlatokkal.

- Oktatja az atlétikai szamok alapjait képezd természetes mozgasok (futasok, ugrasok, do-
basok) egyszeri technikait.

- Kialakitja és erdsiti a higiéniai szokédsokat.

- Megel6zi, valamint ellensulyozza az ortopédiai elvaltozasokat.

- Megfelelden felkésziti a tanuldt a keringési és 1égzérendszeri megbetegedések megel6zé-
sére, a karosodasok csokkentésére.

- Fejleszti az esztétikai és ritmusérzéket a zenés mozgaskeépzeés, a népi-és tarsastanc, a rit-
mikus sportgimnasztika tanitasan keresztul.

10. Speciélis feladatai

- kulon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat Iat el

- kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakok szileivel

- atanév elso tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkave-
delmi tajékoztatast

11. Jarandosaga

- a munkaszerzOdésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér
- a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok
- tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatéarozott tal6radij

Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészit6 munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kdzvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fébb tevékenységek 0sszefoglalasa

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok szemelyiségét, s ezek alapjan se-
gitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodé-
Sét.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulo tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal
tandr tarsaival a tanulok haladasérol.
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Kozremiikodik a tanulok és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problé-
mamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a diakok veéleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiléknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Igény szerint fogadoodrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢€letével, miikodésével kapcsolatos fontosabb in-
forméaciokkal, segiti felkészulésiiket, timogatja reszvételiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a tanugyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaré ta-
nul6val kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

2. Ellendrzési kotelezettségei

naplé osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igaz-
gatohelyettesnek,

figyelemmel kdveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belll igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a szlikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késesét, szilkség esetén levél-
ben értesiti a sziiloket,

az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok szileit az igazolatlan hidanyzasrdl, ha a tanuld
bukésra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldnak le van.e z&rva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az 0sztalyzatok tlagatol a tanuld kéréra.

3. Kulonleges felelossége

felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. PoOtléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlék,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyfonoki érakedvezmény.

Takarité munkakodri leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: takaritd

KoOzvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,
munkabére munkaszerzddése szerint

- naponta 13-21 6raig amely munkaid6 ebédidét nem tartalmaz
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1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

- aziskolatitkar kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épulet takaritdsi munkalataiban

- napi gyakorisaggal Kitakaritja a tertletehez tartozo tantermeket, padlézatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teruletéhez tartozo folyosdrészeket

- iskolatitkar utasitasra végez folyosoi nagytakaritast

- naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertbtleniti azokat, sziikség sze-
rint tisztitja az ajtdkat, falburkolokat, csaptelepeket

- mindennemi olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épulet al-
lando tisztan tartasat

- szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosésat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolo-
kat, fert6tleniti az ajtokilincseket és terliletéhez tartozo szamitdgepek billentytizetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

- kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

- porszivozza a sz6nyegeket, szilkség szerint folkeni a padlot

- sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat

- nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriletének surolasat,
a fuggonyok mosésat, a padok és falburkolok surolasat

- anagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kbzdsen — az iskolatitkar utasitasa sze-
rint az egész épuletben elvégzi az ablakok tisztitasat

- a nagytakaritasok alkalmaval — a vezet6 utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban el-
végzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

- ahasznalaton kivuli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elekt-
romos energiaval

- folyamatosan figyelemmel Kiséri az intézmeény napi mitkodése sordn keletkezett, a bizton-
s&gos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a ve-
zetonek.

2. Jarandoséag

- amunkaszerz6désében meghatarozott munkabér,
a vonatkozé jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett védoesz-
kozok

2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatardl sz6l6 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a pe-
dagdgiai munka belsd ellendrzési rendjét.

A pedagogial munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belsd ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagogiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak miel6bbi feltara-
sa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
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Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagogial munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészet,

- segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kdvetelményekhez igazodva merje és értékelje a pedagogus altal elért eredmé-
nyeket, 6szténdzzon a minél jobb eredmeny elérésére,

- tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellata-
sat,

- a szlloi kozosség, €s a tanulod kozosség ( diakonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogu-
latlan ellenérzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfeleld pedagogiai
maodszer megtalalasat,

- Dbiztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szintii vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtdsat,
megtartasat,

- hatékonyan miik6djon a megeldz6 szerepe,

- TAMOP 3.1.7 felséoktatasi gyakorlohely funkcio

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

Munkakdri leirasuk kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetk és pedagogusok
pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

- igazgatbhelyettes,

- tagintézmény-vezet6k

- amunkakdzisség-vezetok,
- az osztalyfénokok,

- apedagdgusok.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosult:

- azintézmény vezetdje,

- az intézményvezetd helyettese,
- tagintézmény-vezeték

- kiils6 szakeértd felkérésére.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésébe bevonhatdak a szakmai munkakozosségek.
A szakmai kdzosségek a pedagdgiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellen-

Orizni.

A pedagogial munka belso ellenorzésének formai

Az igazgato, az igazgato helyettes és a tagintézmény-vezetok ellenérzési feladatai:

Minden tanevben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
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- ajogi szabalyozasban, oktatdsi dokumentumokban foglaltak betartésa,

- ahelyi pedagogiai program és az éves munkaterv vegrehajtasa,

- aneveld-oktatd munka szinvonala, a tanorék, foglalkozasok eredményessége,

- az iskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

- agyermekek fejlodéskovetése,

- atanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleleteinek szama, anyakonyvek, naplok és egyeb
dokumentumok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellenérzése,

- anyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztracio pontos vezetése,

- aneveld-oktaté munkéval kapcsolatos hataridok pontos betartasa,

- anapkozis munka, a tanitasi oran kivili tevékenységek szinvonala, hatékonysaga,

- atandra védelmének érvényesilése,

- ahézirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,

- aneveldk munkafegyelme,

- aiskolai tulajdont karosit6 események,

- amunka- és balesetvédelmi szabalyok betartésa,

- avagyonvédelem figyelemmel kisérese,

- atakarékos anyag- és energiafelhasznalés

- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,

- kompetencia mérések eredményei,

- hangos olvasas mérése, DIFER, probakompetencia-mérés.

Az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-vezetok és a munkakdzosség-vezetk elsésorban mun-
kakori leirasuk, tovabbd az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak sze-
rint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai az igaz-
gatd kilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési fel-
adatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai a kovetkezok:

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas, adminisztracio,

- felvételi, tovabbtanuldkkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzésekrdl feljegyzés késziil.

Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a meghatarozo elem az eldz6 tanév végi értékelés és javas-
latok. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és peda-
gogusainak munkakori leirasa tartalmazza.

A munkavallalok munkakori leirasuk atvételét és tudomasul vételét alairasukkal igazoljak. Az
alairt példanyokat és azok méasolatat az irattdrban kell 6rizni.
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3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az koznevelési intéz-
ménnyel
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények név-
hasznélatarél sz616 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a be-

Iépés és benntartdzkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése €s ott tartozkodasa a kdvetkezok
szerint torténhet:

- kdlon engedély és felugyelet nelkdl, illetve
- kilon engedély és felugyelet mellett.

Kil6n engedély és felligyelet nélkil tartozkodhat az intézményben

- aszild, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor, illetve

- ameghivottak az intézmény valamely rendezvenyén valo tartozkodaskor,

- az intézményben miikddé szervezetek (sziildi szervezet, DOK .) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartozkodaskor.

Kil6n engedély és felligyelet mellett tart6zkodhat az intézményben:

- atanulot kisérd személy,

- a j6 gyakorlatok atadasa és atvétele, valamint a referencia intézménnyé valas soran akik
az innovaciés folyamatainkban partneri viszonyt kivannak épiteni iskolankkal,

- felsOoktatasi intézménynél tanuld pedagogusjeldlt

- minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdjétdl ( ig, ig. h. tag. int. vez. ) kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgoz6 felligyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Minden dolgozé kotelessége az intézményt felkeresd sziilok, hivatalos személyek, udvarias fo-
gadasa es vezetéhoz valo kisérése.

Az intézménnyel illetve annak tagintézményeivel jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem
tanulmanyi, sportverseny, rendezvény céljabdl eérkeztek az intézmény vagy kozosségei
meghivasara — csak Ugyintézés céljabol tartdzkodhatnak az iskola teriletén.

Az intézménnyel, tagintézménnyel jogviszonyban nem &ll6 személyek az ligyintézés utan a leg-
rovidebb 1don beliil kdtelesek elhagyni az iskola teriiletét.

4. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
hasznalatardl sz6l6 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alapjan, va-
lamint az allamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 131.) Kormany-
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rendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szaba-
lyozni koteles a tagintézmeénnyel (intézményegyseggel) valo kapcsolattartas rendjét.

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmenyek:

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi kap-
csolattartasnal az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetének is kezdeményeznie kell a kap-
csolat felvételt.

Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt il-
letve annak dolgozéit hatranyos megkildnbdztetés nem érheti,
- az intezmény munkajat, rendezvényeit tgy kell megszerveznie, irnyitania, hogy a
tagintézmény is megfelel6 stlyt kapjon.

A tagintézmeny vezet6i irasban kotelesek minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos
fontos esemeényt, korilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

A kapcsolattartas specialis teriletei

Tagintézményi szintii értekezletek, tlesek

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktdl fliggden
- tagintézményi nevelGtestiileti értekezletet,
- tagintézményi sziil6i szervezet értekezletet, illetve

- tagintézményi DOK iilést szervezhetnek.

A tagintézmény-vezetok kotelesek az intézményvezetdt a meghivoval értesiteni a tagintézményi
szinten megtartando értekezletekrdl, tilésekral.

A tagintézmény vezetdi, illetve a tagintézményi szervezetek kotelesek az intézmény érintett tes-
tiilletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrdl.

Vezet6i megbeszélések, értekezletek, tilések
Havi rendszerességgel a tagintézmény-vezetok és az igazgatd kozos értekezletet tartanak.
Az igazgatd minden dontést, tajékoztatast igénylo tigyben koteles elézéleg a tagintézmény veze-

tok véleményét kikérni.

Az intézmeényi és tagintézmeényi munkatervek

Az intézmény a tanitasi év helyi rendjét meghatarozo iskolai munkatervet el6szor az intézmény-
re vonatkozéan késziti el, majd ez alapjan késziilnek a tagintézményi az éves munkatervek a
hagyoméanyok figyelembe vételével. Az intezményi munkatervben, jol elkiilonithetden kell be-
mutatni:
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- az egeész intézmenyre, illetve
- csak az egyes tagintézményekre vonatkozé eldirasokat.

A kapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajekoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzeés,

- irésos tajékoztatas, e-mail,

- értekezlet, Ulés,

- atagintézmény ellenérzése.

Tagintézmények kodzotti kapcsolat

Attanitasok, kozos foglalkoztatasok

A teljes foglalkoztatottsag intézmenyi gyakorlata, hogy a pedagogusok a kotelez6 oraikat kiilon-
boz6 tagintézményekben tarthatjdk meg. Az attanitasokat, kozos foglalkoztatasokat a tantargy-
felosztasokban keriilnek rogzitésre. Az érintett pedagogusokat valtoz6 munkahelyen foglalkoz-
tatja az intézmény.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcso-
lattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti feladat-
megosztas, a Kiadmanyozas és képviselet szabalya,

a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
haszndlatarél sz6lé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban kdoteles szabélyozni - a vezetdk és a szervezeti egységek
kdzotti kapcsolattartas:

rendjét,

- formdjat,

a vezetok kozotti feladatmegosztas rendjét,
a kiadmanyozas es képviselet szabalyait.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgato,

- az igazgatohelyettesek,

- tagintézmény-vezetok

- munkak0z0sség-vezetok

A felsorolt munkatarsak az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve latjak el fel-
adatukat, munkakori leirasuk alapjan.

Az intézmény vezetoije

29



Az intézmény ¢€lén vezetoként az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatd helyettes €s
a tagintézmény-vezetok kozremitkodésével latja el.

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 69. § szerint:
A koznevelési intézmény vezetdje

- felel az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, gazdalkodasért,

- gyakorolja a munkaltatdi jogokat a koznevelési intézményben foglalkoztatottak fe-
lett,

- dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jog-
szabdly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezet6je felel

- apedagdgiai munkaért,

- anevelGtestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezeéséeért és ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
szukséges személyi es targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egytittmiikodésért,

- atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermekek, tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott mun-
kaja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, Kibo-
csatott iratoknak és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egysze-
mélyben jogosult.

Az intézményvezetd altal atadott feladat- €s hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok altal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az
alabbiakat.

- tagintézmény vezetOk szamara ( igazgatdval tortént eldzetes engedélyezés utan) a tanu-
Iok felveételi Ugyeiben vald dontést,
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- a tagintézmény-vezet6 szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- az igazgato-helyettes és a tagintézmény-vezeté szamara az intézményi rendezvények
szervezesével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvények-
kel kapcsolatos dontés jogat,

- a tagintézmény-vezeté szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megéllapitasat, szabadsdguk kiaddsanak jogat,

- a kozalkalmazott tovabbképzésének javaslata (a tagintézmények nevel6testiileteinek
vélemeénye, illetve a Kdzalkalmazotti Tanacs véleményezése alapjan).

- amunkavégzés ellendrzése,

- amunkakorhoz kapcsolodo feladatok meghatarozasa, médositésa.

Az igazqgatd kozvetlen munkatarsai

Az igazgatd helyettes és a tagintézmény-vezetok: vezet6i tevékenységiiket az igazgato irdnyitasa
mellett, vele szorosan egyiittmiikodve végzik.

Az igazgat6 helyettes és az iskolai tagintézmény-vezetok feladatai

Az igazgatd helyettes, és a tagintézmény-vezet6k feladat- és hataskore, valamint egyéni felelés-
sége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet a munkakori leirdsuk tartalmaz. Ezen tilmenden sze-
mélyes felelosséggel tartoznak:

- aszékhelyintézmény, a tagintézmény egész mitkodéséért és pedagdgiai munkajaért,

- abelso ellendrzésekért

- tanulo-nyilvantartassal és tanulokkal kapcsolatos felmentések vezetéséért;

- szabadség-nyilvantartas vezetéséeért;

- adolgozdk hianyzéasanak nyilvantartasaért, havi jelentéseért;

- iratkezelés rendjéért és ellendrzéséért;

- atagintézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenység iranyitasaért;

- a tagintézményben — az intézményi munkatervnek megfeleld tinnepélyek, iskolai
rendezvények megszervezéséért és felligyeletéért;

- atagintézmény kapcsolattartaséaért,

- az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért és a taneszk6zok beszerzéséért,

- apedagdgiai program megvaldsulasanak folyamatos nyomon kovetéséeért;

- amunkakdzosség felugyeletéért;

- tantargyi programok ellenérzésért;

- agyogypedagdgus, ¢és a gyermekvédelmi felelés munkdjanak ellendrzéséért;

Az igazgato helyettes, és a tagintézmény vezetOk beszamoldsi kotelezettsége kiterjed az intéz-
mény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét eseten-
ként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhazhatja.

A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az in-
tézmeény illetékességeét a tagintézmény-vezeto latja el.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd az igazgatOhelyettesek és a tagintézmeny-vezetdk és az iskolatitkarok a munkakori leira-
sukban szerepl6 ligyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvany-
ba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6 iratba valo beirdsakor.

Melléklet

Az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezeté részére meghatarozott feladat-es
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor

Tag.int.vezetd,

a) az alapdokumentumokkal Osszefiiggd feladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

az alap dokumentumok, szabalyzatok
tagintézményi szintli elkészitése

b) adat nyilvantartassal, kezeléssel Osszefiiggd fel-
adatok kozil atadott feladat- és hataskorok

KIR rendszer vezetése, adatszolgalta-
tas

C) a munkaltatoi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok
igazgatoval tortént egyeztetés

a kozalkalmazottak szabadséagolasi
rendjének megallapitasa, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

orarend elkészitese, tanulok altal va-
lasztott tantargyak meghirdetése, tan-
targyfelosztas elkészitése

a pedagogusok helyettesitésének biz-
tositasa

d) a tovabbképzéssel, képzéssel Gsszefliggd felada-
tok kozul atadott feladat- és hataskorok

hét évenkénti tovabbképzések nyil-
vantartasa,

e) a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel Ossze-
fliggd feladatok koziil atadott feladat- €s hataskorok

gyermek és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezése és ellatasa

a nevel6-oktatd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megtereme-
tése

a tanul6 és gyermekbaleset megel6zé-
Se

a tanuldk rendszeres orvosi vizsgala-
tanak megszervezése

f) a munkaid6 nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok
kodzil atadott feladat- és hataskorok
igazgatdval tortént egyeztetés

pedagdgusok munkaidejének nyilvan-
tartasa, nem pedagdgus munkavalok
munkarendje

h) gazdalkodassal Osszefliggd feladatok koziil at-
adott feladat- és hataskorok

takarékos gazdalkodas

i) egyeb atadott feladat- és hataskorok

szakmailag képviseli a tagintézményt

a nemzeti és iskolai Unnepek mélto
megszervezése

a pedagogus etika normainak betarta-
séért és betartatasaért
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A kdznevelési feladatokhoz kapcsolodé vezetési feladat- és hataskorok kozul

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az Atadott feladat-és  hatdskor

Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefiiggd feladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

a Pedagdgiai Program tagintézményi
elkészitése, felllvizsgalata, mddosita-
sa, vegrehajtasa

b) a munkatervvel Osszefliggd feladatok koziil at-
adott feladat- és hataskorok

a Pedagogiai Program és az intézmé-
nyi munkaterv alapjan a tanevre sz6l6
éves tagintézményi munkaterv elké-
szitése

¢) a nevelOtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkakozosséggel 0Osszefiiggd feladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

a pedagogiai program 6sszhangban
javitja, koordinalja a tagintézményben
folyo nevel6-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét

félévenkénti beszamoldé a tagintéz-
mény munkajarol

a szakmai munka belsé ellenorzése,
modszertani  eljarasok tokéletesitése,
tudasszint mérések

figyelemmel Kiséri, segiti a gyakorno-
kok munkajat, beilleszkedését

d) az iskolaban miikodd egyéb szervezetekkel 6sz-
szefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és hatas-
korok

DOK, SZMK, Kozalkalmazotti ta-
naccsal valo egyiittmiikodés

¢) a tanuloi jogviszony keletkezésével és megsziiné-
sével Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

igazgatoval tortént eqyeztetés

tanul6i  jogviszony keletkezése és
megszlintetése, ezek nyilvantartasa
tagintézmény-vezeto,

f) az oktatds megszervezésével Osszefliggd felada-
tok kozil atadott feladat- és hataskorok

pedagOgiai munka megszervezésért
nevelbtestiilet vezetéséért

g) a szakmai ellendrzéssel 0Osszefliggd feladatok
kozul atadott feladat- és hataskorok

a tagintézményben végzett neveld-
oktatd munka szakmai ellenOrzése,
elemzése, értékelése

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd
feladatok kozul atadott feladat- és hatdskorok

az iskola tankonyvellatds megszerve-
zése, tankonyv felelos megbizasa
tagintézmény-vezetd

1) a pedagogus és didkigazolvanyokkal dsszefliggd
feladatok kozul atadott feladat- és hataskorok

pedagdgus és didkigazolvanyok meg-
rendelése, nyilvantartasa

Intézményvezeté részére meghatarozott feladat-es
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor

Uj cimzettje

j) egyéb atadott feladat- és hataskdrok

védo-ovo eljarasok (tliz és balesetvé-
delem)

A kiadmanyozas szabalyai

Az intézmeny nevében alairasra az intézmeényigazgatd jogosult. A pénzigyi kotelezettséget vall-
alé iratok kivételével egymagaban ir ala, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedé-
seket tartalmazo iratokat helyette az igazgatohelyettes vagy az igazgatd altal kijelolt altalanos
helyettesitést vezetd irja ala.

33



A tagintézmény-vezet6k alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo intézmény szakmai tevékenysé-
gével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas és a szak-
mai kompetencia korébe tartozo ugyekre terjed Ki.

A tagintézmeények altal készitett palyazatokat az igazgatd irja ala.

6.Az intézményvezeto, intézményvezeto-helyettes és
a tagintézmény-vezeto akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarél szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szol6 torvény
veégrehajtasarol sz616 368/2011. (XI11. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevéte-
lével a szervezeti €s miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az intézményvezetd vagy in-
tézményvezet6-helyettes akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kap-
csolodo feleléségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

A igazgatd, az igazgatOhelyettes és a tagintézmény vezetd helyettesitésére vonatkozd tovabbi
eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes mitk6dés biztositasara vonatkozo intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan tugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori leirasaban
felhatalmazést kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezet6 jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A vezetok helyettesitésének rendje

Nevelési és tanitasi napokon reggel 71°-t61 16%-ig vezetdnek kell tartozkodni az épiiletben.

Az igazgato tavolléte esetén az altalanos helyettes a székhely iskolaigazgatd helyettese, tavollét-
¢ben a fels6s munkak6zosség-vezetd - a felelésen intézkedd személy. A vezetdk esetleges tavol-
1éte (két hét) alkalmaval az igazgat6 irasban jeldli ki a vezetdk koziil a helyettesito vezetot.

A tagintézmény-vezetdk tavolléte esetén — ha az intézmény igazgatdja maskeppen nem rendel-
kezik — a munkakdzosség-vezetd ill. a hatarozatlan kozalkalmazotti viszonyban 1évé kozalkal-
mazottak kozll a legrégebben a tagintézmeényben dolgozé alkalmazott.

A reggeli és az esti ligyelet alatt a feleldsen intézkedd személy az iskoldban az {igyeletes tanar,
aki csak a gyermekeket érinté kérdésekben intézkedhet.

7.Az intézmény szervezeti egységei kozotti kapcsolat-
tartas formai és rendje

Az igazgato — a tagintézmeny-vezetok az alabbi iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:
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Az intézmény kdzosséqgei:

- aziskolak6zosség

- osztalykozosségek

- munkavallalok

- sziiléi munkak6zosség

Az iskolai kozdsségek tevékenységének koordinécidjaert az iskola igazgatdja és tagintézmeny-
vezetdje felel. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).
Az iskolakfzbsseq

Az iskolakdzdsség az intézmeny tanuldinak, azok szlleinek valamint az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly didkképviseldjének megvalasztasa,

- kuldottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beltgyeiben.

A munkavallaloi kdzosséq

Az iskola neveldtestiiletébdl €és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allo adminisztrativ
és technikai dolgozokbdl all.

A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban miikddo sziildi szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

- sajat szervezeti ¢s miilkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (a sziil6i munkakdzosség elndke, tiszt-
ségviseldi),

- a sziildi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronal6 tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idOtartamra. A SzMK vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért és az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzé-
séért az intézmény igazgatdja felelOs.

A kapcsolattartas formaja és rendje

A tanuldkkal: - adiakénkormanyzaton keresztul, rendszeres konzultaciokkal,
- a diakonkormanyzatot segité tanaron keresztiil - aki tagja a ta-
nacsadd testiletnek,
- korozvényekkel, hirdetményekkel,
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A tantestilettel:

A sziilokkel:

A technikai dolgo-
zbOkkal:

Az  intézmé-
nyen beluli
kapcsolattar-
tas:

Az intézmény nevelotestiilete

havi értékelés
tanévenként legalabb egy iskolagytilésen.
DSK vezetékkel rendszeres konzultacid

tantestuleti értekezleteken: félévi értekezleten,

tanév végi értekezleten, tanévnyitod értekezleten, nevelési érte-
kezleteken,

szakmai megbeszéléseken, személyes konzultaciokon.

sziildi értekezleten, nyilt napon,

fogaddoran, csaladlatogatason,

a tanulok ellendrzdje utjan,

az SZMK évfolyam szintli valasztmanyan keresztiil,

személyes konzultaciokon,

lehetdség biztositdsa a nevelési, pedagdgiai programba vald be-
tekintésre.

hirdetmeények Utjan, személyes beszélgetések soran.

igazgatoi munkakozosségi ertekezletek,

igazgatoi értekezletek és , kiscsoportos” értekezletek,
hirlevélen, kortelefonon, faxon, e-mail keresztill,
kézbesiton, iskolatitkaron, keresztiil,

személyes megbeszeléseken.

A nevelétestilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatési intézmény pedagoé-
gusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsko-

z6 és hatarozathozd szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testlilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelé-
si — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvenyben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javas-

lattevé jogkorrel rendelkezik.

Tagjai: az egység minden pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a nevel6-oktato
munkat kdzvetlentil segitd felséfoku végzettségii dolgozoja.

Dontési jogkor:

- apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;
- az eves munkaterv elkészitése és elfogadasa;
- az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;

- ahazirend elfogadasa;

- atanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;
- atanulok fegyelmi tgyeiben,
- atovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;
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- az SZMSZ elfogadasa

- atanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;

- az intézményvezet6i vezetéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény tartalmaral.

Véleményezési jogkor:

- avezetdl megbizassal 0sszefliggd ligyekben,;

- tantargyfelosztés;

- iskolai felveételi kérilmenyek meghatarozasa

- amikodést meghataroz6 igyekben

- a pedagogusok kiilon megbizasaval jaré valamint a megbizas visszavonasaval jaré véle-
ményezési jogkorét.

- igazgatohelyettesek kulén megbizasaval jaré valamint a megbizas visszavonasaval jaro
véleményezési jogkoreét.

A nevelOtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja a székhely és a tagiskolak-
ban.

- tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo6 konferencia,

- tajekoztatd és munkaértekezletek (&ltalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési ertekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkivuli értekezletek (szlikseg szerint).

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazéssal és egyszerii szotobbséggel hozza, Kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertlnek.

Tanévnyito ertekezlet

A tanévnyito értekezleten az igazgatd ismerteti az Uj tanév fobb feladatait €s a munkatervre vo-
natkozd javaslatait.

A tagintézményekben a tagintézmeény-vezetd ismerteti az 01j tanév fobb feladatait és a nevel6tes-
tilet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

Félévzaré értekezlet

Ezen az értekezleten vezetok elemzik az elsé félév munkdjat, €s tajékoztatast nyujtanak a kovet-
kezd félév feladatairdl.

Tanévzaro értekezlet

Az igazgato elemazi, értékeli a tanév nevel6-oktatd munkajat, a munkatervi feladatok végrehajta-
sat, ezutan kerul sor a tagintézményi értekezletekre.

Osztalyozo értekezlet
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Félévkor és tanév veégén — az igazgato altal kijelolt idopontban — osztélyozd értekezletet- tart a
neveldtestiilet.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idépontokban nevelési értekezletet kell tartani.
A neveldtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorl sziiléi munkakozosség és DOK képvisel6jét meg kell hivni.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének elem-
zését, értékeléset (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osz-
talyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tani-
to pedagdgusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfo-
nokok megitélése alapjan barmikor tarthato az osztaly aktudlis problémainak megtéargyalasa célja-
bol.

RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato dssze az intézmény Iényeges problémainak (fontos
oktatési kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoz-
tato rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a
vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzokonyv keszil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — az igazgatd adhat felmentést.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgo-
z6jat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tligyek atru-
hazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevel6testilet altal atruhazott feladatkorok:

Az intézmény 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 117.8 (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kovetkezdk szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasara

A nevel6testiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkakdzdsségre ruhdzza at az
alabbi jogkdroket:

- a pedagogusok kilon megbizasaval jaré valamint a megbizas visszavonasaval jaré véle-
ményezeési jogkorét.

- igazgatOhelyettesek kilon megbizéasaval jaro valamint a megbizas visszavonasaval jaro
véleményezési jogkorét.

- tantargyfelosztas veleményezése.

- atanulok felvételéhez sziikséges kdvetelmények kidolgozasa.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles, a félévi és az év végi ér-
tekezleten.
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A vezetok és az iskolai sziilo1 szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet mitkodik.

Az igazgato felelOssége, feladata

Az igazgat? felel a sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egytittmtkodésért.

Az igazgato segiti a sziiléi képviseletek folyamatos mitkddését, biztositja azokat a feltételeket,
amelyek lehetové teszik, hogy a kozdsségek tagintézményenként, vagy akar egyiittesen is gyako-
roljak jogaikat.

A vezetd feladata, hogy:

- amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

- tajékoztassa a sziiléi szervezetet arrdl, hogy mikor lesz nevelG-testileti értekezlet, és a
szll6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziiléi szervezet képvisel6jét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az érte-
kezleten,

- a szil6i szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas belsé intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szaméara ren-
delkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsatasa, illetve ta-
jékoztatds megadasa,

- asziil6i szervezet mikodésének segitése (jogi segitségnyjtas, szervezési feladatok),

- a sziil6éi szervezet milkodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszko-
z0k).

A vezetd kiemelt feladata, hogy a sziil61 szervezet szamara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet élhessen:

- avélemény-nyilvanitasi jogaval,

- ajavaslattételi jogaval.
- azegyéb jogaval.

A kapcsolattartas formai

A sziil6i szervezet és az intézményvezetd, tagintézmeny-vezeté kdzotti kapcsolattartasi formai
jellemzden a kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszEl€s, jogi tanacsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- kozremikodés az el6terjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tajékoztatok elké-
szitésében az intézményvezetd,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- értekezletek, tlések,

- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

- anevelGtestiilet képviseljének meghivasa a sziildi szervezet iilésére,

- irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozé ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményekent keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziildi szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek.

A szilok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
hasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti
¢s Mikodési Szabalyzataban szabalyozza a sziilok tdjékoztatdsanak egyes kérdéseit.

Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irdsbeli tajékoztatast, mely informécidt szolgal-
tat a sziiloknek a megel6z0 tanév végén:

- atankonyvekrol,

- atanulmanyi segédletekrdl,

- ataneszkozokrol,

- a ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd
munkéhoz sziikség lesz, az iskolatol kolcsonozhetd

- akonyvekrol,

- ataneszkozokrol,

- amas felszerelésekrol,

- arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.

Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden tanév majus vége

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanul6t arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott iddpontig a sziil alairasaval vigye vissza az intézmény részére.
A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato6 tartalmat megismerje.

A székhely intézmény és a tagintézmenyek - egyeztetett kommunikécids rend szerint - a tanév
soréan:
- szbbeli tajékoztatast tartanak az éves munkaterv alapjan, az altalanos munkaidén
tuli idépontokban (sziildi értekezletek, fogadoorak);
- rendszeres irasbeli tajékoztatast adnak (a tanuldk tajékoztatd flizetében).

A szilok szobeli tajékoztatasi rendje

- A sziil6k csoportos tajékoztatdsanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatds a
fogadodrakon torténik. Az osztalyok sziiléi kozOssége szamara az osztalyfonok — az
intézmény altal évenként Osszedllitott munkatervben rogzitett idépontokban - sziil6i
ertekezletet tart.

- Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az intézményvezetd, az osztalyféndk és a sziiléi
szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben felmeriild problémak megoldéasara.

- Az intézmény pedagogusai a sziil6i fogadoorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
sziildk szdmara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes® tanuld sziilgjét az osztalyfonok
irashan is behivja a fogadddrara.

- Ha a gondvisel6 a munkatervi fogadooran kiviil szeretne taldlkozni a gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal. A
gyermekek irasbeli feleleteit a tanar mindenkor koteles megmutatni a sziilonek fogaddoran.
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A szulok irasbeli tajékoztatasi rendje

- Koznevelési intezményunk a tanuldkrél rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd /ellendrzé/ fiizetekben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit
gyermekiik magatartasardl, szorgalmarol, tanulmanyi eldmenetelérol.

- A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6é minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
osztalynaplon kivil a tanulo altal atnyujtott tajékoztato flzetben is feltlintetni, azt datummal
és kézjeggyel ellatni: a szébeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkeérés eredményét a feladat
kiosztasa napjan.

- A szilil6i valasztmanyokkal (évfolyam szintiiekkel) vald kapcsolattartds a kozosséget
vezetd pedagdgusok feladata. A megbeszélésrdl emlékeztetd késziil.

A tanuldi tankdnyvtamoagatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

- aNemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. torveny,

- a Tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. torvény,

- a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdényvtdmogatas és az
iskolai tankonyvellatas rend;jéro;.

A tankonyvpiac rendjérdl szoldo 2001. évi XXXV tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai tan-
konyvellatds rendjét a szakmai munkakodzosség veleményének kikérésével évente - az is-
kola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15.ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrél, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatéasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankodnyvrendelés el-
készitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatidban kell meg-
hatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol —az iskolai sziiléi szervezet és
az iskolai didkonkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanuldk tankonyvi tdmogatasaval kap-
csolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

- Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban al-
kalmazott tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasa-
rolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tan-
konyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torté-
nd eljuttatasa.

- Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvel-
latds vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan ki-
vil. Az iskolai tankényvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

- Az iskolai tankdnyv-kdlcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe
venni kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tan-
kdnyv kdlcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé meértéken
tul séril, a tankényvet atanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanuld illetve
a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karértkartéritési felelésséggel tartozik. Az
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okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe vé-
ve — hatarozatban allapitja meg.

- Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus forma-
ban teszi kdzzé.

A tankonyvfelelds megbizasa

- Iskolédnkban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméban,
hogy a kiilonbozo tankdnyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatko-
76 szerz6dést kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értéke-

sitésre atveszi.

- Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtaséért az igaz-
gaté a felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a
kovetkezé tanév tankonyvellatasdnak rendjét amelyben Kijel6li a tankdnyv-
értékesitésben kozremiikodoé személyt (tovabbiakban: tankoényvfelelés), aki
részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatella-
tasban valo kozremilkodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat €s a dijazas mértékét.

- Az intézmény a megvasarolt konyvekr6l szamlat nem adhat, mert alapitd okirata-
ban e tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvel-
latds rendszerében a normativ kedvezmény igénybevetelével megvasarolt tan-
konyvekrdl sem.

- Azingyenes tankonyvekrdl Atvételi Elismervényt kell a sziiléknek alairni.

- Szamlat csak a tankonyvterjesztd adhat, akivel az iskola szerzddést kot.

A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése

- Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy

hany tanuld kivan az iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsonozni.

- E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziildket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
szolo torvény 8.8 (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvez-
ményre (atovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehe-
tosége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beirat-
kozas napjaig kell elvégezni.

- A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozd igényt ugy kell fol-
mérni, hogy azt a tanuld, kiskorti tanuld esetén a sziilé az igény.bejelentési hatarido
elott legalabb 15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld
esetén a sziilé az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem al-
kalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igenybejelentésre meg-
adott id6pont eltelte utan allt be.

- A tankOnyvfeleldés a fenti pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulénak Kkell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6
igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ kedvezmeényen tul. Az adato-
kat irdsos formaban november 30-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

- A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmeény korébe nem tartozé to-
vabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell
benydjtani. A normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazolo iratot legké-
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s6bb az igénylSlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyv-
felelOs ravezeti az igényl6lapra, amelyet alairdsaval igazol.

- A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasdhoz a kdvetkezd okiratok
bemutatasa sziikseges:

- acsaladi potlék folyositasardl szol6 igazolas;

- (a csaladi potléek folyodsitasarol szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

- ha a csaladi p6tlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint

- tartosan beteg tanulé esetén szakorvosi igazolas,

- sajatos nevelési igény esetén a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

- A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa neélkul normativ kedvezmé-
nyen alapul6 tanuloi tankényvtamogatas nem adhato.

- Az iskola faliijsdgon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali to-
vabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és
az igénylés elbiraladsanak elveit. A normativ kedvezmeényeken tali tdmogatasnal
elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore juto jovedelem Ossze-
ge nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét.
A normativ kedvezményen tuli tamogatas a sziilé illetéleg nagykort tanuld ira-
sos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figye-
lembe vételével adhato.

- Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alap-
jan, illetve a sziilé hozzajarulasaval kezel.

A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

- A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év november 30-ig tdjékoztatja neveldStestu-
letet, az iskolai sziil61 szervezetet €s az iskolai didkonkormanyzatot.

- Azintézmény igazgatdja minden év december 15.ig meghatarozza a tankonyv-
tamogatas modjat, €s errdl értesiti a sziilot, illetve a nagykora tanul6t.

A tankonyvrendelés elkészitése

- A tankonyvfelelés minden év februar 28-ig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok ta-
nuldinak varhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venni.

- A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a tankonyv-
kodlcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz vald hozza-
jutés lehetdségét.

- A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 9sszes tan-
konyvet meg kivanja.e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maodon,
példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

- Az iskolanak legkés6bb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kdotelezd olvasméanyoknak a
jegyzéket, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikélcsondzhetnek. A kdzzététel az
iskolai kdnyvtaros munkakori kdtelessége.
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9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kap-
csolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények név-
hasznélatarél szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkak6zosségek egylittmiikodését,
- a szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét,
- a szakmai munkakdzosségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitéseben.

A koznevelési torvény 71.8 szerint a szakmai munkakdzdsség részt vesz az intézmeény szakmai
munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkakdzosség az adott tanévben elldtandd konkrét segitségnyuijtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozza.

A szakmai munkakozdsségek egylittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkak0zosségek — vezetéik kozremiikodésével — egylittmikodnek az
intézményvezetével az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen belil:

- részvétel az intézmeényi szintli szakmai ellendrzési tervek Osszeallitasaban,
- az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak elfogadasa,
- dontés a tovabbképzési programokral,

- a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmitkodnek, tevékenységiiket 6Sz-
szehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kilondsen az adott évi
célok tekintetében;

A szakmai munkako6zosségek pedagdgusok munkajat segité tevékenysége Kiterjed:

- akozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- aszakmai munkakdzOsség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

- aszakmai tapasztalatcserére,

- ajol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

- arutinos, szakmai tevékenységuket kimagaslo tanarok orainak latogatasara,

- a szakmai munkakozOsséghez tartozé pedagogusok oOrdinak latogatasara, a fejlesztend6
terliletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kozvetlen szakmai segitség nytjtasara,

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.

Egységszintii szakmai munkakozosségek

- fels6és munkak6zosség (tagjai: szaktanarok),
- tanitoi munkak6zdsség (tagjai: alsos tanitok),
- nevelési munkak6zosségek (tagjai: osztalyfonokok)
A szakmai munkakodzossegek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
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A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje:

a szakmai munkakozdsségek intézmenyen bellli kapcsolattartasat az igazgato
tagintézményekben a tagintézmény-vezeto - iranyitja, gondoskodik a kiilonb6z6 vélemé-
nyezési, és egyiittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol.

A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munka-
tervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzdsségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informéaciéaramlés biztositasa érdekében Ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetd-
je a munkak6zosség vezetoket évi két alkalommal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézmenyben folyd
szakmai munka belso ellendrzésében

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek Kiirasat, propagaljak a me-
gyei és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget, ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitdst végzé foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos peda-
gogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatai-
rol negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat ta-
mogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkak0zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mds iddpontokban
is javaslatot tesznek munkak6z0sség.vezetjiik személyére.

A szakmai munkak6zdsség.vezetd jogai és feladatali

A munkakdzdsség.vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgato jogko-

re. A munkakozosseg-vezetd feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgu-
sok kozott. A munkakodzosseg-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkakozdsség munkatervét,
irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkako-
z0sség éves munkatervet.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai mun-
kajat.

Maodszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznéalatat.
Tajékozodik a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelemérdl,
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- A vezetd megbizasara szakmai ellen6rzé munkat, dralatogatasokat vegez, tapasztalatairdl
beszdmol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az isko-
lan kival.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait; kell6 idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkakdzdsség véleményeét kéri az igazgato, akkor a munkakdzdsseg-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérol, €s az igazgato felé jelezni.

Melléklet

a szakmai munkakozosségekrol

1. szamu szakmai munkakzdsség
A munkakdz6sség neve: Szob székhely alsds munkak6zosség
Vezet6je: Hockné Hruska Judit

2. szamu szakmai munkakdz0sség
A munkak6z0sség neve: Szob székhely fels6s munkak6zosség
Vezet6je: Valentinné Gonczol Julianna

3. szamu szakmai munkakdz0sség
A munkakdzdsség neve: Bernecebarati Szokolyi Alajos Tagiskola osztalyfénoki
Vezetdje: Kemenes Tamasné

4. szamU szakmai munkakozosseg
A munkakdzosség neve: Letkés Arpad fejedelem Tagiskola és Nagyborzsonyi Tagiskola alsés
Vezetdje: Kremniczki Ildiko

5. szamU szakmai munkakdzGsseg
A munkakdzosség neve: Letkés Arpad fejedelem Tagiskola osztalyfonoki
Vezetbje: Toth Lajos

6. szamu szakmai munkakdz0sség

A munkakdzdsség neve: Marianosztra Virdg Benedek Tagiskola és Kospallag Fekete Imre Tag-
iskola osztalyfonoki

Vezetdje: Demcsik Bernadett

7. szamU szakmai munkakdz0sség

A munkakozosség neve: Vamosmikolai tagiskola osztalyfonoki
Vezet6je: Méarkus Istvané
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10. AKiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mod-

ja
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények név-
hasznélatarél szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés i) pontja alapjan - a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét, for-
majat és modjat, beleértve

- apedagogiai szakszolgalatokkal,

- apedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- agyermekjoleéti szolgalattal valamint

- aziskola egészségugyi ellatast biztositd egészségugyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast.
- kapcsolattarto felsfoktatasi intézménynél tanuld pedagdgusjelolttel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

a fenntartoval

mas nevelési oktatasi intézményekkel,

az intézményt tdmogatd szervezetekkel,

egy¢eb, a koznevelési igazgatassal 0sszefliggd szervekkel,

- apedagdgiai szakszolgalatokkal,

- apedagdgiai szakmai szolgalatokkal,

- agyermekjoléti szolgalattal;

- az egészségligyi szolgaltatdval;

- kapcsolattarto felsdoktatasi intézménnyel

- egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés kozmiivelddési, koznevelési intézmeényeivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato, illetve az tagintézmény vezeto -
vezet6i feladat-megosztas szerint — felel6sek.

Eqgyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

A fenntartéval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezo6 teriiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai mitkddtetése,

- az intézmény mitkddéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- az intezmeény nevének megallapitasara,

- a fenntart6 altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési program-
janak jovahagyésara,

- az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldbal-
esetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:
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- szbbeli tajékoztatas adas,

- irésbeli beszamolo adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas koznevelési intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmeény mas oktatési intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,
- kulturalis,
- sport és egyéb jellegiick.

A kapcsolatok formai:

- egymas kolcsdnds tajékoztatasa az oktatas szinvonalardl, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tébb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az egvéb, a koznevelési 1gazgatassal 0sszefiiged szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- Korményhivatal
- EMMI
- OH

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmeny a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.
A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd teriileten miikddik egyiitt:

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- aziskolapszicholdgiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat mitkodését meghatarozo jogszaba-
lyok tartalmazzak.
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A pedagogia szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartas

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezo teriileteken mitkodik egyfitt:

- apedagogiai értékelés,

- aszaktanacsadas,

- apedagogiai tajékoztatas,

- atanlgy-igazgatasi szolgaltatés,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésenek és dnképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetseggondozo versenyek szervezése, 6sszehangolasa.

A qgyermekjoléti szolgalattal és eqyéb gyermekvédelmi, csaladjoqgi szervezettel va-
16 kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-
tése érdekében, és segitséget kér, ha a tanulokat veszélyezteté okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megszuntetni.

A segitséget az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:

- agyermek- és ifjusagvedelmi szolgélattol,
- az oktatasligyi kozvetitdi szolgalattol,
- azifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten mitkddo szolgalattol.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges maédjai:

- aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

- a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa mi-
att,

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetovée téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasiigy1 kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkeérése,
és irasban torténd megbizasa, egyiittmiikddés az egyeztetési eljarasban

Az egészséquayi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az intezmeny a tanulék mindennapos, rendszeres egeszsegugyi felligyeletét az iskolai- egész-
ségugyi feladatokat ellatd egészségugyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intezménynek folyamatos kapcsolata van.

Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgalat vegzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai véddndk,
- az ANTSZ tiszti-féorvosa

Kapcsolat az eqyhazakkal
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A koznevelési torvény szellemének, rendelkezésének megfeleléen nyitottak vagyunk a torténel-
mi egyhazak altal igényelt hitoktatas el0segitésére:

- aszilok, illetve tanulok igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatasra.

Melléklet

Az intézmény Kkiilso kapcsolatait jelentd szervezetek

Az  intézményi
tipusa

kapcsolat

Az érintett szervezet neve és cime,

a kapcsolattartds modja

valamint

1. Fenntarto

Szobi Tankertlet

Klebensberg Intézményfenntarté Kézpont

2. Maés koznevelési intéz-

mény:

A jarason bellli koznevelési intézmények
Orszagosan Fekete Istvan Altalanos Iskolak
Kodzépiskolak— tovabbtanulok nyomon kdvetési rendszer

3. Intézményt tamogato szer-
vezetetek

Sziil61i Munkak6zosség

4. Gyermekjoléti szolgalat

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat Szob
2628 Szob Szent Imre utca 12.
- gyermekvédelmi jelentés

5. Egészségligyi szolgaltato

Szakorvosi Rendeldintézet

fogorvos

Iskolaorvos

Haziorvosi rendeld

védono

szlirdvizsgalatok évi két alkalommal
ANTSZ

6. Egyéb:

Jarasi Gyamhivatal

Rendorség
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11. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a ha-
gyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények név-
hasznélatarél szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a

Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az linnepélyek, megemlékezések rendjét, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendije

Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a korab-
bi hagyomanyokat &polva keril meghatarozésra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlekezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, Oregbitése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése révén gon-
doskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,

- Iskolaljsag

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- tanulokat,

- a felnétt dolgozokat,

- asziiloket,

- akorabban az intézmenyben tanulé didkok
- aszélesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyéapolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6 idépontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanuldk Unnepi viseletével,

crer

- az intézmény belsé dekoraciojaval.
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Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apolésanak, hasznéla-
tanak leirasat a melléklet tartalmazza.

- Hagyomanyos kdzos rendezvényeink : a kdzos linnepélyes tanévnyito értekezlet, alma-
fesztival

- koz0s szakmai tovabbképzések;

- aPedagogus nap

- aMagyar Kultira Napja

- gyermeknap

- szinhazi vilagnap

- Ipoly-menti sportnap

- atanulmanyi versenyek

- nyugdijba vonulo kollégak bucsuztatasa
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1.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendje

Melléklet

Az Unnepély, megemlékezés neve A.‘Z Unnepéliy, mege;mlékezés
: (irdnyado) idépontja

Tanévnyitd szeptember 1.

A zene vilagnapja oktober 1.

Aradi vértanuk napja oktober 6.

Magyar Koztarsasag kikialtasanak innepe oktober 23.

A Magyar Kultdra napja januar 22

A Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja februar 25.

A holokauszt aldozatainak emléknapja aprilis 16.

A Fold napja aprilis 22.

Az 1848-as forradalom (innepe marcius 15.

Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

Tanévzard és ballagas junius vége

Az intézmény hagyomanyépolasa korébe tartoz6 rendezvények

. A rendezvény

A rendezvény neve A rendezvénnyel | (o774vetsleges)

érintettek kore idépontja
Kele nap orsz/éz gosan Fe!< ete aprilis

Istvan Alt. Iskolak
BEZS fesztival székhely iskola janius
Fekete Istvan témahét székhely iskola aprilis
Egészségvedelmi nap székhely iskola majus
Pet6fi Sandor szavaldverseny székhely iskola marcius
Mikulés, Karacsony székhely iskola december
Farsang székhely iskola februar
Anyék napja székhely iskola majus
Almafesztival orszagosan oktatasi oktdber

intézmények,
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2. Melléklet

Az  intézmény  jelkép, viselet, egyéb kiils6  jegy, mint  hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

Az iskolanak a cimereét abrazolja, a tanulok és
pedagogusok minden Unnepségen és rendez-
venyen viselik az 6sszetartozas jelképeként.

Iskolai jelvény

Iskolank zaszlaja haromszinii: fehér — z6ld —

Iskolai zaszlo6 kék. A szinek a tisztasagot, a természet tiszte-
oo letet és a békét jelképezi. Az iskola cimere

L7 kozépen talalhato.

Minden Unnepségen és rendezvényen.

Az iskola cimerdllata a bagoly lathaté a

‘ bronzbol késziilt medalon, azon tanuldk kap-

Fekete Istvan emlékplakett hatjdk meg akik altalanos iskoldban (8 év)
alatt kiemelkedd teljesitményt nyujtottak ta-

nulmanyok és magatartas terén is.

BAB-ERZELEM-ZENE-SIKER mozaiksza-

BEZS cimer vakbdl all 6ssze egyéni, testre szabott prog-

ramunk, melyben a bab a zene, a tanc mellett
a kudarc keriilése a SIKER biztositdsa a ce-
lunk, hogy a gyermekkdzosségben kiegyensu-
lyozott, harmonikus légkdr biztositasaval a
tudatos képességfejlesztéssel, tehetséggondo-
zassal a kudarcok elkerllésre torekedve, a
sikerre alapozva, segitsiik a tarsadalomba vald

zO0kkendmentes beilleszkedést.

A didkonkormanyzat javaslata alapjan a nevel6testiilet dont arr6l, hogy a 2-8. évfolyamon tanulo
didkjaink kozil ki felel meg leginkabb azoknak a kritériumoknak, amelyek alapjan az év tanul6-
java, az év legjobb sportoldjava, az év legjobban sportolo osztalyava véalasztjuk, valamint a Fe-
kete Istvan emlékplakett atvételére jogosult.

Fekete Istvan emlékplakett
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Iskolank legnivosabb elismerése, amelyet az a végzds diak kaphat meg, aki 8 év munkajaval ki-
vivta a tanulokozosség elismerését, a neveldtestiilet megbecsiilését.

» Kozosségért” érem

Iskolank elismerése, amelyet az a végzds didk kaphat meg, aki altalanos iskolai éveiben (foként a
felsO tagozaton) a kdzosségért végzett munkajaval kivivta a tanulokozosség elismerését, a neve-
16testiilet megbecsiilését.

A kivalasztott tanulok a tanévzard tinnepélyen a tanuloi és sziildi kozosség elott vehetik at az
iskola igazgatojatol az ,,Ev tanuldja”, az ,,Ev sportoldja”, az ,,Ev legjobban sportold osztalya”
elismerd oklevelet, valamint a Fekete Istvan emlékplakettet.

12. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas
rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarél szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés I) pontja alapjan - a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni a rendszeres egészségligyi feliigyelet és
ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egeszségugyi felligyeletben és ellatasban részesiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrél, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati
vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségugyi ellatas az iskolaorvos, a védoné egyttes szolgaltatasabol all.

Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az igazgato, tagintézmény-vezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol sz616 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak rendsze-
res egészségugyi felligyeletét és ellatasat (a Kdznevelési torvény 25.8 (5) bek. alapjan). Az iskola-
orvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmeny igazgatoja, a kézvetlen segitdé munkat a tagin-
tézmény-vezetok végzik .

Az iskolaorvos munkajanak temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgato-
javal. A diakok sztir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig Kifliggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

- Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feligyelete, a tanulok évente egy alkalom-
mal toérténd szlirGvizsgalata (a Kznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.8
(5) bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).
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A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A pélyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egész-
ségligyr6l szol6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési Orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve nor-
mal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, ki-
véve, ha a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de diak-
sportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazola-
sok kiadasat elvégzi.

- Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi in-

tézkedések végrehajtsat.

A védono feladatai

- A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az isko-
laorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirévizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdivel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmikodve.

13. Az intézményivédo, 0vo eldirasok
Az intézmeny - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények név-

hasznalatarol sz616 20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet:

- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban szabalyozni
az intézményi védo, 6vo eldirasokat.

- a168. 8 (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és gyermekbalesetek
esetén ellatando feladatokat.

Altalanos eldirasok

A tanulékkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkezo védo-0vo
el6irasokat.

Veédo-ovo eloiras:

- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
- atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
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A védo-ovo eldirasokat a tanulok €letkoranak €s fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertet-
ni.

Az ismertetés tényét és tartalmat irasban dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo elbirdsai, amelyeket a tanuldknak az iskoldban vald tartézkodas soran meg
kell tartaniuk.

Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskort tanulo sziil6jét tajékoztatja
az iskoldban betartandd védd és 0vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tlizveé-
delmi szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirdsokat. A
tanulo, illetve a tanuld sziilgje a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatds megtortén-
térdl szolo dokumentumon alairassal koteles elismerni.

Az iskola gondoskodik a pedagdgusok és mas iskolai dolgozok tliz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasarol, adminisztralasarol.

Az iskola egyes helyiségeire vonatkozé specidlis védd, 6vo eldirdsok az adott helyiség-
ben kifliggesztésre kertilnek — kilénosen: sportlétesitmények, géptermek, szamitogép
termek esetében.

- Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, esz-

koz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6é-Ovo intézkedések szempontjabdl tiltott esz-

koz: pl.: nyaklanc, ora, gylir(i, mobiltelefon stb.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartaséért,
- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznélassal valé takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaert.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel hasznal-
hatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, a diakok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthatd tanitasi orakon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd6 pedagogus feliigye-
lete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktanter-
mek, konyvtar, tornaterem, hasznalatanak rendjének betartasa minden tanulé szamara kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tanter-
mek, szertarak bezarésa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen — a techni-
kai dolgozok feladata.

A tanuldbalesetek megelozése érdekében ellatandd feladatok

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy:

- megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartasi idejében biztositva legyen a tanulok
feligyelete, védelme,

- kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

57



- atanodrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmeény sajatossagaira fi-
gyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésé-
nek készsege,

- atadasra kerlljenek a baleset-megel6zési ismeretek legalabb az alabbi témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,
- mergezés,

- fulladas,

- éges,

- aramutés,

- esés.

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozé tanuldbalesetek hala-
déktalan kivizsgalasarol,

- akivizsgalas soran fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

- a balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett jegyzo-
konyvvezetd rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- ajegyzékonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru tanul6 esetén
a sziilonek,

- sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrél, hogy a baleset az intézmény fenntart6ja felé azonnal jelen-
tésre kerdljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kdzépfokl munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

( Sdlyos az a tanulébaleset, amely a gyermek tanulo:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon
belll a sérult — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben éle-
tét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat,

- szdmara az orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosoda-
sat,

- sulyos csonkulasat (hiuvelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb rész-
ének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- tekintetében a beszéldképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, bénulasat,
vagy agyi karosodasat okozza.)

- lehet6vé teszi az iskolai sziil6i szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsga-
lasaban;

- intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladata:
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- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérol,

- kozremikodik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremiikodés az iskolai sziil6i szervezet tajékoztatasaban, és a tanulobalesetek kivizsgé-
lasaban valo részvétele biztositasaban,

- intézkedési javaslat kidolgozasa minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésre; az in-
tézményvezetd megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

- hogy az intézmény terliletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a legsziiksége-
sebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozdk allando feliigyelete mellett legyen;

- hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagdgus felligyelete mellett keriljon
hasznélatra,

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezet6 felé azokat a helyzeteket, melynek ellenérzé-
sére az intézményvezetd felelds,

- a mindennapos tevekenységik soran fokozottan tgyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a ta-
nulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épuletének és az osztalytermeinek és kdzosségi helyiségei-
nek még biztonsagosabba tételére.

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikddik a hdrom napon tul gyogyulod sériilést okozd tanulodbalesetek ha-
ladéktalan kivizsgalasaban,
- e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,
- jegyzoékonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthatd.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriletiikon fokozott dvatossaggal jarjanak el, tgyelve a tanulok
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak be.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen miikddik kozre a ta-
nulobaleseteket koveto feladatokban.

A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, figyel-
meztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente is-
mertetni kell a veszélyeztetettekkel.

14. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges
teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
hasznalatardl szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény ese-
tén sziikséges teenddket.
A rendkivili esemény észlelésekor, tudomasra jutadsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az in-
tézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

- haladéktalanul ertesiti:
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- az érintett hatésagokat,
- afenntartot,
- a sziiloket;

- minden olyan szikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat szolgal-
jak.

Rendkivili eseménynek szamit kilondsen:

- atlz,

- az arviz,

- afoldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat mas modon akadalyozo, nehezitd ko-
rilmény:

- €gész napos gazszinet,

- az épililet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

- jarvany, melynek sorén az ellatottak 30 %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény kitiritésérol,
amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekodvetkeztekor az intézményvezetd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény soran az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

- amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilok
mieldbbi értesitése, a tanulok hazajutdsanak, illetve mas intézményben torténd elhelye-
zésének megszervezése,

- a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitasi sziinet elrendelésérdl, s a sziilok tajé-
koztatasarol,

- olyan intézkedések meghozatalardl, melyek biztositjak a tanulok maximalis védelmét.

Az intézményvezetd az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre vonatkozdan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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Melléklet

A rendKkiviili események esetén teendo alapvet6 intézkedések

Rendkivili esemény megnevezése

Intézkedések

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltésag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanuldk elhelyezeése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntart6 értesitése

Arviz

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutasanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi szlinet elrendelése
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15. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a
sziilok tajékoztatasa

A pedagoqgiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az aldbbiak szerint szabalyozza
a tajékoztatas szabalyait:

A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagdgiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanulok a pedagdgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagodgi-
ai program:

- papir alapu példanyai kozul:

- egy példanya a hirdet6tablan kifliggesztésre keriiljon,

- egy példanya az intézmény konyvtaraban kdzvetleniil elérhetd legyen,

- egy példanya az osztalyfénok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek szama-
ra az osztalyfonoki oran, a sziil6k részére a sziiloi értekezletek alkalméval biz-
tositja a nevelési programba valo betekintést,

- elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagdgia program helyben szokdsos modon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tajékoztatas megadasara kije-
161t dolgozo felelds.

A pedagogial programmal 0sszefiiggd tajékoztatas

Az iskolaigazgat6 a mellékletben kijeldlt pedagdgust kotelezi arra, hogy a tanuldk, illetve a szii-
16k részére tajékoztatast adjon a pedagogiai programrol. A tajékoztatds kérhetd szoban és iras-
ban.

A tajékoztatast:

- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél eldbb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
taridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a tanuld, vagy a sziild jogat,
jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A tajékozta-
tasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekii adatok szabalyzatat.

A hazirenddel 0sszefligg0 tajékoztatas szabalyai
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A hazirend nyilvanossaga

A héazirend nyilvanos.
A hézirend:

- papir alapu példanyai kozul:
- egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilonek,
- egy példanya a kdzponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban keril elhelyezésre,

- elektronikus uton elérhet6 az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:

- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal 6sszefliggd tajékoztatds megadasara kije-
161t dolgozo felelds.

A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas
Az osztalyfonokok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- atanuldkkal,
- sziildi értekezleten a sziil6kkel.

A hazirend érdemi valtozasarol a valtozast kovetd 30 napon belill a sziildt tajékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra kertil az, hogy a héazirend hatalyos valtozata milyen mddon érhetd el (hol,
hogyan kerilt nyilvanossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
(Az SZMSZ nyilvéanos.)

Az SZMSZ:

- papir alapu példanyai kozdl:

- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggesztent,

- egy példanya az intézmény konyvtaraban kerul elhelyezésre,
- elektronikus tton elérhetd az intézmény honlapjéan.

Az SZMSZ helyben szokasos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikéacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefliggd téjékoztatas megadasara kije-
161t dolgozo felelds
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Melleklet
A pedagogiai programmal Gsszefiiggo tajékoztatas

A pedagogiai programmal 0sszefiligg tajékoztatds megadasara - visszavonasig - Kijel6lom a ko-
vetkez6 pedagogusokat:

székhely: igazgatohelyettes

tagintézmény: tagintézmeény - vezetd

16. A tanulokiigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

A fegyelmi eljaras lefolytatdsat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljards) eldzheti
meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet kotelezése
alapjan a jelen SZMSZ hatarozza meg.

Az egvezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:

- a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étreho-
zésa a sérelem orvoslasa érdekeben.

A fegyelmi {igy lefolytatasa eldtt vizsgélni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetd-
sége nyitva
all-e, azaz az egyeztet6 eljarassal egyetért-e:

- asérelmet elszenvedo fél:
- anagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- akiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,

- akotelességszegeéssel gyanusitott tanulo:

- akotelességszegéssel gyanusitott nagykoru tanulo, és
- akiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a sziilo.

Az egvezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. 8 . ban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megéllapodas
létrenozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti megallapo-
déas létrehozésa a sérelemorvoslésa érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6lo ertesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziiloje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljaras igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tajékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkozo javaslatrdl, valamint arrdl, hogy a felek més személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasét elutasithatja.

Nincs helye egveztetod eljarasnak

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:
- az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

- a bejelentés iskolaba, torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredmenyre.

Feladat- és hataskorok az egyezetd eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorldja:

- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljarés lefolyatasa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd személyre.

Az intézmény igazgatoja:

biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen be-
lGl kalondsen:

rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz szilkséges helyiséget, termet,

felkéri az egyeztet eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracids feladatokat ellatd intézményi dolgozok kdzremiikddésével segiti az

egyeztetd eljaras adminisztracids feladatait.

Az egveztetd személye

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél,
mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatu-
kat. Az egyeztetd személyre vonatkozo javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol
sz010 értesitesben kell mar kozolni az érintettekkel.

A mindket fel altal elfogadott személyt az intézmény igazgatoja, illetve az altala felhatalmazott
személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa

iranti kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztet6 eljarast vezetd személy, irasban nyilatkozik arrél, hogy a feladatot vallalja.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre all6 iratokat, bizonyitékokat,
kilon-kulén meghallgathatja az érintett feleket,

targyalést tarthat az érintett felek részvételével,

sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezet személy, irdsban értesiti a sérelmet szenvedo felet, valamint a kote-
lezettségszegd felet arrél, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idOpontjat, helyét, tartalmat.
Az értesitést tigy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatas, targyalas el6tt legalabb
8 nappal eldbb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell fel-
venni.

Az egyeztetd eljarés lefolytatasara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétol szamitott 15
nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve

- legkésébb az eljarasi hatarid6 lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd elja-
rasban nem allapodtak meg.

Megqgallapodas az eljaras soran

Ha a felek kilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a sére-
lem orvoslasarol, a megallapodast jegyzkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkdnyvet az érintettek és
az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfliggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfiggesztéseét.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore a fe-
gyelmi eljaras felfliggesztésre kerdljon.

- a kezdeményezd altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott id6tartamot.

A fegyelmi eljaras vezetGje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasahoz sziiksé-
ges id6tartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajé-
koztatja az érintetteket arrol, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kisko-
i sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a fegyelmi
eljarast meg kell szuintetni.
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A feqyelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarést - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt - a sérelmet elszenvedé fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A fegyelmi eljards megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfliggesztése alatt nem kérték, és a felfliggesztés
id6tartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljards megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keril sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a serelem orvosléasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
- az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalyk6zdsseégében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetitd

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatésiigyi kozvetitot.

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6val szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belll torténik meg, Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derl
Ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését ko-
vetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés ré-
vén kell tajékoztatni az elkOvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb hdromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bi-
zottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kér-
désekre, javaslatokra és eszrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észre-
vételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati ja-
vaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (szllei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
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egyéb szemeélyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szlikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzékonyv keszil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intéz-
mény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett ta-
nulénak és sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokt hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell je-
I61ni az irat ezen belli sorszamat.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérél, valamint a fegyelmi
eljarast megeléz6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl a fegyelmi eljarast megindité hataro-
zatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

A tajékoztatasban meg kell jeldIni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hatéride-
Jét, az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége. A harma-
dik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet eljardst nem alkalmazza. Ebben az esetben, errdl a tanulot és a szi-
16t nem Kell értesiteni, az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatoja tiizi Ki.

- Az egyeztet6 eljaras idopontjarol és helyszinér6l, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyér6l irdsban értesiti az érintett feleket. Az egyeztet6 elja-
rés lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének
Kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szllkséges. A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy.egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kulon egyeztetest folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sertett es a seérelmet elszenved6 fel azzal
egyetért, az intézmény vezetbje a fegyelmi eljardst a szikséges idore, de legfdljebb
harom honapra felfliggeszti. Az egyeztetést vezetének €s az intézmény vezet6jének
arra kell torekednie, hogy az egyeztet6 eljards — lehet6ség szerint — 30 napon be-
lal irdsos megéllapodéassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak ala. Az egyeztetd
eljards id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld osz-
talykozosségeben kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informé&cidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti neézetklilonb-
ség fokozodasa.
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- Az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet
vitatni, tovdbba az irasbeli megéallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra le-
het hozni.

A tanulok Uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanul6 hianyzasaval kapcsolatos szabalyok rendje

A tanuloi hianyzas igazolasa: a tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend fel-
adatkore. Szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések
egységes elbiraldsa érdekében eljérasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l valo tavolmara-
dasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a
tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

- a sziil6 elézetes irasbeli kérelmére ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint enge-
délyt kapott a tAvolmaradésra,
- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

A sziil6 a tanitasi naprél valo tdvolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanulo
szamara el6ézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az engedély megadasarol tan-
évenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés sorédn figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Iskolai ,varosi , megyei, orszagos versenyen résztvevd tanulod két 6raval (120 perc), megyei ver-
senyen résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott id6pontban mehet el a tanitasi
Orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az értett szaktanarokat a verseny-
70k nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak meghallgatasa
utan — az igazgato dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt
maodon jar el.

A kozépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoljebb két in-
tézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgat6é dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a napldban,
és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A tanuloi késések kezelési rendie:

- A késo tanuldk sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolé-
ba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

- A tanulo tanitdsi orarol valo késését, a késés percekben szadmitott idGtartamat és a
tanuld hianyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6érak igazolasat
az osztalyfonok vegzi.

- Az igazolatlan mulasztasok  hatterének  felderitésében az  osztilyfénok az
igazgatoval egyltt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegesére vonatkozd szabalysértési eljarast.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
- rendkivdli esetben, ha a tanuld hibajan kiviali ok miatt torténik késes (pl. baleset, rend-
kiviili id6jaras stb.).
Tajékoztatds, a sziil6 behivasa, értesitése a sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai szerint torténik.

A tankoteles tanulo esetében:
- elsé igazolatlan d6ra utan: az osztalynapld adatai révén a sziilo értesitése,
- atizedik igazolatlan o6ra utan: a kormanyhivatal, gyermekjoléti szolgalat (masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni),
- a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a szil6 postai Gton, a gyermekjoléti szolgalat
és a szabalysértési hatdsag irasbeli értesitése, (masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
- az 6tvenedik igazolatlan ora utan: a jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kdvetkezmenyeire.

Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

az igazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon val6 részvétel alél,

az igazgatdé engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a nevelOtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségeét,

ha atanul6 hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30 %.a4t meghaladta
¢és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

atvételnél az iskola igazgatdja eldirja,

a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

A tanuldk tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elké-
sziltét kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval.

A tudds folyamatos értékelése havonta minden targybdl legalabb két érdemjegyet
adunk. E szabaly alol a heti egy orés targyak kivételt képeznek, e targyaknal a havi egy
jegy sziikséges.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt
id6pont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazard dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat hét munkanapon belul el kell végezni, a
dolgozatokat ki kell osztani.

Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoz-
tatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozdjatol.
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17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyoKk hitelesitési rendje

A hitelesités kbvetelménye
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan kerlilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha id6szakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési zaradekot, mely tartalmazza:
- a hitelesités idépontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.

A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak

belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a doku-
mentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szvege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
KeIt: oo

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazga-
to hatarozza meg és fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdettablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus titon eldallitott nyomtatvanyok:

- pedagogus munkaidd nyilvantartés
- diéki- és pedagodgus igazolvany igényld rendszer: KIR
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18. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények név-
hasznélatarél szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus tton eldallitott, hite-
lesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat egydttes.
Az elektronikus dokumentumokon beldl kilon szabalyok érvényesek:

- az elektronikus okiratnak min6siilé dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak minésiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkal-
mazasaval elektronikus Uton el6allitott irat.
Az ilyen iratot elektronikus alairassal kell ellatni, és elektronikusan kell tarolni.

Az eqyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus tton létrehozott dokumentum, amely -
nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus alairasra jogosult az igazgato..

Az alairo az,
- aki intézmény nevében az alairas létrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezéseére.

Elektronikus alairasra csak megfeleld elektronikus aldirdsi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus alair6é koteles az elektronikus alairast l1étrenoz6 eszkozzel kapcsolatban minden

adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
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Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoloddan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aléirasi rendszert kell mikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus aldiras).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok ut6lagos olvashatosagat, hasznalhatsagat a selejtezési
id6 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarold rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megoérzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitdgépen Kivdli elektronikus taroldsdhoz szikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumen-
tum kezeldje szdmara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos
lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiils6 boritdjan egyértelmiien meg kell jelol-
ni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

o

Az elektronikus aton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tar-
tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (V111.28.) Korméanyrendelet eldirasainak megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kiz&r6lag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapu masolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok médositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, draad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus es tanuloi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkuldétt ada-
tok irasbeli tarolasa, hitelesitese nem szilkseges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, to-
vabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz valo hozzaféres jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) fér-
hetnek hozza.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkeze-
Iési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben az
érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznal6 szdmara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1év6 adatok megsemmisitése az adathordozotol fiiggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordozo fizikai megsemmisitésével.

Eqyéb szabalyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabba az adatkezelési, és az informa-
tikai szabalyzatot kell alkalmazni.

19. Az intézmény biztonsagos miilkodését garantalo
szabalyok melyek megtartasa kotelezo az intéz-
meény teriiletén tartézkodo sziil6knek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allé6 mas szemé-
lyeknek

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épuleten ki kell tiizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zészlajat,

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-
gato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az tresen
hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezéréasa az orat tarto
pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény kovet-
kez6 szabalyzatait( féiskolai hallgatok- pedagogusjeldltek):

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlizvédelmi szabalyzat,
- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatoak az intézmény hirdet6 tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltd
ruhazatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozédni, illetve megjelenni.

Az intézmennyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel az

intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanordn kiviili foglalkozast,
valamint rendezvényet.

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando - de mas
szabalyozasban nem szabalyozhato - kérdések

Kiemelt munkavéqgzésért jard kereset-kieqészités feltételei
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét az iskola igazgato-
ja késziti el, figyelembe véve a vezetOtarsak véleményét. A kiemelt munkavégzésért adhato kere-
set kiegészités odaitélése soran lényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allé ke-
retet differencialtan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint - 0Sztja szét az iskola
igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset.kiegészitést azok a pedagogusok kapjak, akik legin-
kabb megfelelnek az alabbiaknak:

Pedagogusi munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

Tartos, szinvonalas, mérési eredményekkel igazolhatd munkavégzés, amelyet a sziilok,

tanulok véleménye is megerdsit.

- Példas munkafegyelem.

- Példas adminisztraciés munkafegyelem.

- Avdllalt tevékenység szinvonalas végrehajtasa.

- Konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz.

- Szakmai onfejlesztés.

- Bemutatoé tanités vallalasa.

- Aktiv részt vétel a gyermekek szabadidds illetve sport tevékenységének szervezésében,
lebonyolitdsdban (testneveloknél csak a szokdsos munkakori feladatokon tali teljesités
vehetd figyelembe).

- Az iskola érdekében szabadidejében értékteremté munkat végez.

- Kiilon dijazas nélkiil foglalkozik a tanulasi nehézségekkel kiiszkodok felzarkoztatasa-
val.

- Eredményes palyazatok készitése.

- aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkéajaban

rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

eredményes ifjusagvedelmi tevékenységet végez.

foiskolai hallgatok hospitalasanak, tanitasi gyakorlatanak segitése.

Versenyeredmények

- orszagos, megyei 1-10. helyezés felkészit6 tevékenységéért.
- rangosnak mindsiil6 (térségi) versenyeken elért 1-3. helyezés,

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

- részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és bevezetésébe.
- részt vesz a helyi tantervek elkészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

Folyamatosan részt vesz a sz¢éleskorli tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban a tobbletta-
nitassal kapcsolatos feladatait eredményesen végzi:

- hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
- befektetett tevékenységét széleskori eredményei visszaigazoljak,

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
- kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kdvetelményeit igényesen fogalmazza meg, ¢és

konzekvensen megkdoveteli,
- eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
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- j6 szinvonalu kozosseg-alkoto tevékenységet folytat,
- adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,

Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhaz szervez,

képviseli az iskolat a telepuleés kulturélis életeben,

megorzi €s Oregbiti az iskola hirnevét.

Egy esztendOre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:

Kizaro okok:

- Fegyelmi eljaras elmarasztald itélete vagy az igazgatonal tortént feljelentést kovetd
vizsgélat elmarasztalésa.

- A munkaltato altali irasbeli figyelmeztetés, vagy elmarasztalas.

- A pedag6gusok irdnt tamasztott etikai normak megsértése, kdzalkalmazotthoz méltatlan
viselkedés.

- Hataridés munkak sorozatos elkésett teljesitése.

- Adminisztréacios fegyelmezetlenség (napldbeirasok, torzslapok, egyéb Ugyviteli mulasz-
tasok).

- A munkakori leiras barmely pontjanak sorozatos megszegése, elmulasztasa.
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Melléklet
Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités

A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset kiegeszites megallapithatdé barmely kdzalkalmazott sza-
méra.

A Kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve
- meghatarozott id6tartamra, melyet havonta kell kifizetni.

A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszk0zok

A nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedago-
gusok részére biztositott informatikai eszk6zoket.
A pedagogusok részére a kdvetkezd informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:

szamitogeép
- tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
- igény szerint személyre sz6loan kiadva

szamitdgépes programok
- az iskola kdnyvtaraban elhelyezve
- tdbb pedagbgus altal kozos hasznalattal,
- igény szerint személyre sz6l6an kiadva

elektronikus adathordozok
- tobb pedagdgus altal k6zos hasznalattal,
- igény szerint személyre sz6l6an kiadva

interaktiv tabla,
projektor,
laptop.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajadban meg-
kapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az IKT eszkozoket hasznalé pedagégusok munkajuk tdmogatasara egy-egy laptopot kapnak
az iskolaban tOrténd hasznalatra.

Ezeket a szamitdgépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos mun-
kaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak.

Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok iskolan Kkivali, a
pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasz-
nélatakor.
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Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
hasznalatarél sz6lé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozasok céljat, szer-
vezeti formait, idOkereteit.

Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tanoran kivili:

- egyeéni, vagy
- csoportos

pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédését szolgalja.
Az intézményben igénybe vehetd egyéb foglalkozasok:
- diakkori foglalkozas,

- sportkori foglalkozas,
- napkdzis, tanuldszobai foglalkozas,

Diakkori foglalkozasok

Ide tartoznak még: szinjatszo, rajz szakkor, IVK, Idegen nyelvi, kozépiskolai elokészitd énekkar
csoport

Diakkorok jellemzoi:

- a didkkorok koziil a szakkdroknek kiemelt jelentésége van
- atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetdket az iskola igazgatdja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatéarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- afoglalkozasokrdl naplot kell vezetni;

- a szakkorokon kivili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
- atanuldk javaslatara jonnek létre,

- vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézményve-
zetd engedélyével.
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A foglalkozas meg-
nevezése

A foglalkozas ceélja

Szervezeti forméja

Idokerete

énekkar

Elsésorban az
egyén kozos ének-
Iésének igényet
hivatott kielégiteni,
de az iskolai és
Varosi kulturélis
rendezvények szine-
sitéset is

szolgélja.

szakkor

heti 2 6ra

diakszinjatszo

Feladata tehetséges
didkjaink  szamara
kibontakozasi lehe-
t6ség biztositasa,
produkciok készitése
az iskola és a varos
kalonféle kulturalis
rendezvényeire.

szakkor

heti 1 6ra

rajz

Feladata tehetséges
didkjaink  szamara
kibontakozasi lehe-
toség biztositasa,
produkciok készitése
az iskola és a varos
kalonféle kulturalis
rendezvényeire.

szakkor

heti 2 6ra

IVK

Gyermekeink csaladi
életre , felelds par-
kapcsolatra nevelése,
csecsemdgondozasi
és elsdsegély nyujta-
si ismeretek

szakkor

heti 1 6ra

Idegen nyelvi

Idegen nyelvek is-
merete, kommunika-
Cios készség fejlesz-
tése

szakkor

heti 1 6ra

Kozépiskolai elokeé-
szitd

A Kkozépiskolai fel-
vételi vizsgakon vald
eredményes megfe-
lelés és a kdzépisko-
lai tanulméanyok el6-
készitése.

szakkor

heti 2 ora
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Sportkdri foglalkozasok

A sport foglalkozésok jellemzdi:

- atdébbi foglalkozasoktdl elkulonal,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

A foglalkozas meg-

A A foglalkozas célja | Szervezeti formaja Id6kerete
nevezése

Mindennapos testne-
velés megszervezé-
Tdmegsport se, a tanulo felkészi- | szakkor 8 ora
tése a kiilonbozo
sportagakra.

A kosarlabda techni-
kai és taktikai eleme-
inek oktatasa a jaték
megszeretetése, csa-
patmunka, szabaly-
tudat,

Koséarlabda szakkor 4 6ra

A kézilabda techni-
kai és taktikai eleme-
inek oktatasa a jaték
megszeretetése, csa-
patmunka, szabaly-
tudat.

Kézilabda szakkor 1 6ra

A futball technikai
és taktikai elemeinek
oktatasa a jaték meg-
szeretetése, csapat-
munka, szabalytudat,
utanpotlas nevelés.

Futball szakkor 2 Ora

Prevencid,  énkép,
személyre  szabott
,mozgasfeladatokkal,
tartdskorrekcios
gyakorlatok, defor-
mitasok oldasa.

Gyogytorna szakkor 8 dra

Napkozis foglalkozasok

A napkozis és tanuldszobai foglalkozas célja:

- aziskolai felkészités,
- atanuldk napkozbeni ellatasa.

A napkozi foglalkozas soran az iskolai felkészités idotartamat meghaladd id6tartamot, szabad-
1d6t hasznosan toltik el a tanuldk, a sziil6k javaslatainak figyelembevételével.
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A napkozis foglalkozasra felvett tanulok tavolmaradéasa csak a sziilo tajékoztatod fiizetbe
kérelme alapjan torténhet, ha arra az igazgato, napkozis neveld engedélyt adott.

beirt

A foglalkozas meg-

A A foglalkozas célja | Szervezeti formaja Id6kerete
nevezese
A masnapi tanitasi
Napkozi foglalkozas | érakra eredményes | tervezett, szervezett L
x f e . napi 5 ora
also tagozat felkészités a szabad- | foglalkozés
1d0 hasznos eltoltése
A masnapi tanitasi
Napkozi foglalkozas | érakra eredményes | tervezett, szervezett L
p f e . napi 4 ora
fels6 tagozat felkészités a szabad- | foglalkozés

1d6 hasznos eltoltése

Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:

- a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, gyermeknap és diaknap, témahét, névado napja, konyvtari foglalkozasok,
BEZS fesztival, egészségvédelmi nap, mesemondo verseny, szavaldverseny.

- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsitha-
to osztalyfoglalkozas: tanulmanyi kirandulés, kdrnyezeti nevelés, a kulturélis, és sport-

rendezvény.

A foglalkozéds meg-
nevezése

A foglalkozas célja

Szervezeti forméja

Id6kerete

Diaknap

Ko6z0sségi nevelés

didkok altal megha-
tarozott tanitas nél-
kali napon

évi egy alkalommal
8 dra

Tanulmanyi és sport
versenyek

A diakjaink képessé-
geinek kialakitasat és
fejlesztését  célozza
iskolai hazibajnoksa-
gok, iskolak kozotti
versenyek , bajnoksa-
gok

Tanéran kivili ido-
ben

évi egy alkalommal

helyi tanulmanyi
verseny, jarasi €s
0rszgos  versenye-

ken vald részvétel

Felzarkdztatas

Az  alapképességek
fejlesztése és a tan-
tervi kovetelmények-
hez val6 felzarkoz-
tatas.

Tanoran kivili id6-
ben

heti 1 6ra

Tanulmanyi kirandu-
las

Az iskolai elet, a
kdzosségek kialakita-
sanak és fejlodésé-
nek szerves, poétolha-
tatlan része.

Tanoran kivili id6-
ben

évi 2-3 alkalom
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Egészségvedelmi Az egészseges elet- | tanitds nélkali na- | évi egy alkalommal
nap modra val6 nevelés. pon 8 ora

A tanuldk tapasztala-
tokat szerezhetnek az
Eurdépai Unié orsza-
gairdl. ldegen nyelvi

tudas fejlesztése. ca e s, | €VI egy-egy  alka-
Kulfoldi kirandulds | Testvériskolai  kap- | 1 2nOran KIVAL 18- jomgy
csolat (Erdélyben) a 3-4 nap

hataron tali magyar-
s&g kulturgjanak meg-
ismerése, nemzeti
Osszetartozas

félévenként egy-egy

A tanuldk kulturdlis | Tandran kivili id6-
alkalommal

Szinhaz, mizeum ) . e
ismereteinek bdvitése | ben

2. A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznélatarél szolé 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a felndttoktatas formait.

Az intézményben:

- felndttoktatas folyik, melynek formaja: esti gimnazium képzés.

3. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kO-
zotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diaAkonkormanyzat miikodé-
sehez sziukséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, kolt-
seqvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapjan a
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a didkonkormdényzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdok kozotti kapcsolattartés
formajat és rendjét,
- a diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket.

a.) A didkonkormanyzat, a DOK vezetd, valamint az iskolai vezetok kodzotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkon-
kormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatarozott idérendben didkkozgyi-
1ést tart amelynek sszehivast DOK vezetéje kezdeményezi. A diakkdzgytilés naprendi pontjait a
kozgytilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A DOK SZMSZ-ét az intéz-
mény belsé miikodési szabalyzatai kozott kell 6rizni.
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A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés,
- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetdk a kapcsolattartas soran:

atadjak a didkonkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorldsdhoz
szlikséges dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztosit-
jak;

megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mikddésével kapcso-
latban feltett kérdésekre;

a diakonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mikodteté-
se, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt 4tvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett
jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve aho-
va meghivtak, s az intézmény mikodésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket
érint;

- gondoskodnak az intézményvezeték megfeleld tajékoztatasardl (irasbeli meghivo) a di-
akonkormanyzat gytliléseire, illetve egyéb programjairol.

Az iskolai vezetdk és diakonkormanyzat kozotti kapesolattartasban kozremiikodik a diakonkor-
manyzatot segitdé pedagdgus, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz meg 5

éves idotartamra.

A diakonkormanyzat mukodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a miikodés feltételeként biztositja téritésmentesen:

- a diakonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat mitkddéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- a mikodéshez lehetéség szerint anyagi tAmogatéast,

b.) Azok az iigyek, melyekben a didkénkormanyzatot a szervezeti és miikddési
szabalyzat vélemeényezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatardl sz616 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
didkdnkormanyzatot e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
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- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- a hazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorményzat véleményét.

4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolat-
tartas formai és rendje

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

- az iskola a sajat szervezetén beliil miikodé mindennapos testnevelés formajaban, iskolai
sportkorben valo részvétellel.

A kapcsolattartas formai:

- didksportkér munkaterve

- szObeli tjékoztatas adasa,

- irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum &tadas,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- intézményi belsd szakmai ellendrzés,

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkor az intézményben miikddo Gn. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti forméjaként miikodd szervezet. A sportkdr miikddési formadit,
tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben - hatdrozza meg.

A sportkoroknek egyiitt kell miikddniiik abban, hogy:

- amindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
- megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idokeretek.

A mindennapos testnevelés szervezése

a diaksportkorben sportold tanulok szamara a vélasztott sportkori foglalkozasokon
heti 2 6ras kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel
a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-3 0rés
foglalkozason torténé részvétellel, a vélaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja
a tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza
a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanulok szamara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési tdrvenyben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
a kotelez6 testnevelési oOrdkon felll szervezett heti  Ords 3 gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egész-
ségugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek
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- egylittmitkodink a varosban mikod6 kajak és sakk szakosztalyokkal.

biztositjuk didkjaink szamara a konnyitett-és gyogytestnevelés oktatasat, a feladat ella-
tasa érdekében sajat gyogy testnevel6vel rendelkeziink.

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott be-
szerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a diaksportkdér munkatervet, bizto-
sitja a sziikséges er6forrasokat €s a megvaldsitdshoz szikséges feltételeket.

A diaksportkor vezetéje a tanév végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az ered-
ményekr6l listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szol6 beszamolo-
ba, megjelenit az iskola honlapjan.

A sportkor vezet6je a félévkor és év végén tajékoztatja az intézményt az elért szakmai eredmé-
nyekrdl. A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkori szakmai tevékenységet, masrészrol a belsé szakmai
ellendrzés targya is.

5. A gvermekek, tanuldk egészségét veszélyeztetd helyezetek kezelé-
sére iranyuld eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarél sz6lé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrendet.

Kockéazatfelmérés, és védo, 6vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejardsra, melynek soran megtorténik az intézményi
kockézatok felmérése, majd a kockazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:

- Az intézmény vezet6je gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjusagvédelmi fel-
adatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

- A pedagdgusok, alkalmazottak, valamint a tanuldk eleget tesznek a veszélyeztetd helyze-
tekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezeté gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelés Grakedvezményben részesuljon.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds nevét, elérhetséget ki kell fiiggeszteni az intézmény hir-
detdtablajara.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembe-
reivel. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja indit-
son eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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A gyermek- és ifjasagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi alkal-
mazott feladata, hogy az intézményvezetonek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely gyer-
mek, tanul6 egészségét veszélyeztetd helyzetét:

- alaposan felételezi,
- tapasztalja.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a jel-
zést:

- az észleldvel,
- a gyermek, tanul6 osztalyfénokével,
- a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjusadgvédelmi szolgalattol,
- az ifjusdgvédelem teriiletén miikddd szervezetettdl, hatosagtol,

- az oktatasligyi kozvetitdi szolgélattol.

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg a
feladat ellatasaval.

A veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés, valamint az osztalyfénok kiemelt feladata, hogy a veszé-
lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében
sziikség szerint egylttmiikodik a gyermek-€s ifjusagvédelmi szervezetekkel, mas hatésagokkal.
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6. A koényvtar SZMSZ

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Fekete Istvan Altalanos Iskola (2628 Szob, Iskola u.2.) konyvtaranak miikodését az érvényes
torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezok szerint szabalyozom.

Az Iskolai Szabalyzat intézményiink 6nallo belsé szabalyzata.

Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

A konyvtar neve: Fekete Istvan Altalanos Iskola Kényvtara

A konyvtar cime, telefonszama: 2628 Szob, Iskola u. 2.

A konyvtér jellege: zart kbnywvtar.

A konyvtar elhelyezése: az iskola tetdtéri helységében miikodik

A konyvtar hasznalata: ingyenes.

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szamat 5294 darabban hatarozom meg.
(A 16/1998.(IV.8) MKM rendelet szerint)

1. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, tovabba a konyvtarhasznélat ismeretek oktatisat biztositd, az intézmény konyv-
tar.pedagogiai tevékenységét koordinalo

szervezeti egység.

Kodnyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabélyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyjtokorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztata-
sara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva tar-
tés biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6é informéciohordozOk hasznalatahoz, az ujabb dokumentu-
mok eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szlikséges nyilvantartdsok veze-
téséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskola kényvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgélta-
tasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos kdnyvtéarakkal, €s a varosban mii-
kodo Erdy Janos Konyvtarral.

Konyvtaros.tanarunk nevel6.oktatd tevékenységét konyvtar.pedagdgiai program alap-
jan végzi. Az intézmeny szdméra vasarolt dokumentumokat kényvtéri nyilvantartasba
kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtéaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, érzése, gondozésa és rendelkezésre
bocséatasa,

tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagdgiai programja és konyvtar.pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozéasok tartésa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzese,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasa-

ban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakari feladatként, részben
megbizésos formaban — a kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok vegrehajtasat

elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv.rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére es lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szama-
nak véaltozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértekeét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szd&mara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv.elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezeseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szepirodalmi konyvek, szakkonyvek, kolcsonzése

- informacidgyljtés a konyvtaros.tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

- tajékoztato a didkok szamara a kényvtar hasznalatarol.

- mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésenek biztositasa

- konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

- neveld.oktatd munkéhoz szlikséges dokumentumok tobbszorozése

- tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznéloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe
vehetik. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas maédjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsénzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabélyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden kényvet vissza kell vinnituk a kdényvtarba (attol fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kol-
csOnzeési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikodlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének idbtartama a min-
denkori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartés és a kdlcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasote-
rem ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajéko-
zodhatnak.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz.éhez
Gyitijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb doku-
mentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz
sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és ren-
delkezesre bocsat a dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszer( és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata. A gyiij-
t6 munka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijt6kori szabalyzatban leirt f6. és mel-
1€k gylijtokor hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Ujabb kihivasainak egyre szele-
sebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szikség van a rendszeres, atgondolt, az
igenyekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkez6 tényezok figyelembevételével hatarozhaté meg:

A 16 gyljtékorbe tartozo 0 beszerzések példanyszama a felhasznalok szamanak, valamint a be-
szerzési keret figyelembevételével torténik.

A mellék gylijtokorbe tartozé dokumentumok példanyszama fiigg a beszerzés indokoltsagatol,
illetve a felhasznalok szamatol.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, az iskolaban nagy hangsulyt fekte-
tlink a hon-ismeretre, a népi hagyomanyok apolasara. Korlatozottan nyilvanos kényvtar (10 000
kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhato, a VVarosi Konyvtar kozvet-
len szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kbzelben elérhet6 konyvtarkozi kdlcsonzés

lehetdségét.

Az iskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkéze a pedagogiai program megva-
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I6sitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a peda-
gogusok felkésziilesét tandraikra, versenyekre es biztositja a szlikséges dokumentumok, pl. ver-
seskotetek, kotelez6 olvasmanyok, atlaszok sth. hasznélatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben sze-
replé konyvtari rak megtartasra keruljenek, és a gytijtokori szabalyzatban szereplé dokumentu-
mok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
mego6rzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyd oktatdé neveldmunkat. A tanulok részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

" e

Fo gytijtékor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antologiak

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- népkoltészet, meseirodalom, azon gylijteményes kotetei

- tematikus antol6giak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjuséagi regények

- é&ltalanos lexikonok

- enciklopédidk

- a tudomanyok, kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintli torténeti
osszefoglalGi

- atananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafuzetek, feladatlapok

- amegyére és Szob varosra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

- pszicholdgiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- zenei irodalom

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,

- tantargyi bibliografiék, jegyzékek,

- az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek.és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

- azok gylijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

- a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei
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Mellék gviijtokor:

A mellék gyijtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6zéekben felsoroltak-
hoz nem tartoznak illetve azok hataresetei.

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

Audiovizudlis ismerethordozdk

képes dokumentumok (videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédi-

as CD-

Egyéb

k

dokumentumok:

iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai
nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok

pedagdgiai elemzések, értékelések, jelentések
palyazatok

kartogréafiai segédletek

A gvyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antolégidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gytijteményes kotetei
népkoltészet, meseirodalom azon gylijteményes kotetei
alapszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nelkl:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
szintll segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépd tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kllonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendele-
tek és azok gylijteményei

az intézmény torténetével, életével és Fekete Istvannal kapcsolatos anyagok
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- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei
- a tanlgyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszaba-
lyok, illetve azok gyiijteményei

Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- tematikus antologiak

- életrajzok, tortenelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopediak

- atananyaghoz kapcsol6do .a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
szintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zld miive

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

- napilapok, szaklapok, magyar ¢s idegen nyelvii folyoiratok

- zenei irodalom.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz.ehez

konyvtarhasznalati és szolgéltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztil a szileik hasznélhat-
jak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara el6adast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartdsdhoz szlikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igenybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziiné-
sekor a kényvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- szuletési hely és id6,

- anyja neve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
- személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a kdnyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanulénak az iskolabol torténé eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvta-
ros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozé kollégak az altaluk kol-
csOnzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az kdnyvtaros a beiratkozo adatait a beiratkozasi naploban nyilvantartasba veszi. Ezeket az ada-
tokat csak az olvasoval valé kapcsolattartashoz, a kényvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan
torlesre keruilnek.

2. A konyvtarhasznalat mddjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkodzi kolcsonzés,
csoportos hasznéalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:
- a kezikoényvtari allomanyrész,

- a kiilon gytGjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzeéalis dokumentumok

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsénozhetik.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
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az informéciok kozotti eligazodasban,

az informé&cidk kezeléseben,

a szellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Koblcsonzés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanér tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel sza-
bad.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsonozhet6 egy hdnap idétar-
tamra. A kolcsonzési hataridé egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithatd Gjabb
harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kdlcsdnzeési hatarideje és hosz-
szabbitasa szukség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtéar. A kényvtarral szemben fenn-
allod tiirelmi id6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehet6 igénybe.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kol-
csonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol-
géaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szilkséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozédsahoz sziikséges ideig hasznalhatjék.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szdmara szlikséges méas mtivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Hétf6 12:45 - 13:45
Kedd 12:45 — 13:45
Szerda 13:45 - 14:45
Cslitortok 9:55 - 10:55

Péntek 13:45 - 14:45

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkb6l hidnyzé miiveket olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszdgos Dokumentum-ellatési Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mii kol-
csonzese teritésmentes. Visszakildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, méas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az
olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényr6l, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallala-
Sarol.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfelelte-
tett Utemterv szerint kerl sor. A kdnyvtaros.tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtar-
tasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécidszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz.ehez

Kataldgusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomény feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
kényvtéri allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktéri jelzet

bibliogréfiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabélyai

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliogréfiai leirds adatai-

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotes: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet6ségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiikodéi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezet-
juk a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi mtivek rak-
tari jelzete a bettirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kényvtéar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 kataldgus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
- téargyi katalégus (ETO szakkataldgus)
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatés rendjérol:
a tankonyvpiac rendjérél sz616 2001. XXXVII. térvény

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatés, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felil-
vizsgél és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankdny-
vek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankoényvi Adatbazis-
kezelé Rendszerében a www.tankonyv.info.hu webcimen.

Il. Az intézmény a kiovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsé-
gének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a tankonyveket a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznéaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas réven kapott tankényvet a tanuld6 nem hasznélja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legaldbb a huszondt szézalékat tartds tankdnyv, illetve az iskolédban alkalmazott ajanlott és kote-
lez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdo-
naba tartozik. A didkok tanév befejezése elétt, legkésébb junius 15.ig kotelesek a tanév elején,
illetve a tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni. A tanulg, illetve a kiskoru ta-
nulé sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankényvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tankényvet, tartds tankonyvet kdlcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:

- ugyanolyan kényv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

A tankonyvek rongélasabol ered6 kartéritési 0sszeg tankonyvek és segedkonyvek (kotelezo ol-
vasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzesére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

Felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk0zok, szemléltetd eszkozok, segedeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

Folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az aldbbi elvek
szerint:

Munkakapcsolatot tart a munkakozéssegek vezetéivel valamint a magyar nyelv és iroda-
lom munkakdz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémaékat.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvek-
rél, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztrélja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kzzé a beszerzett fontosabb 0j
konyvekr6l, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,

Gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

Minden év februarjaban konzultéciét tart a magyar munkakdzosség értekezletén, amelyen
veleménycserét kezdemeényez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6sz-
szegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott norma-
tiv tankonyveket,

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

Lebonyolitja a kdnyvtar szdmara vasarlando kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcson-
z¢ési igényekrol,

Minden tanévben junius 20.ig a tanariban és a tanuldk szamara egyarant kzzéteszi a kol-
csonozhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,
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- Biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezeset,

- Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zaraséért.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és jovahagyéasara vonat-
kozd zaradekok

A Fekete Istvan Altalanos Iskola a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2013.év
marcius ho 14. napjan tartott Ulésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti (v, a hatdrozatké-
pesseg megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodd
szavazOk szdma és aranya; keltezés; a jegyzokonyv-vezetdk és a hitelesiték aldirdsa.).

A Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az SZMK
2013.év marcius 18. napjan tartott tlésen véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti (v, a hatdrozatké-
pesseg megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodd
szavazOk szdma és aranya; keltezés; a jegyzékonyv-vezetd és a hitelesiték aldirasa.)

Nagy Gyulané

A Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a DOK 2013.év
marcius hd 20. napjan tartott Ulésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatké-
pesség megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tart6zkodo
szavazOk szama és aranya; keltezés; a jegyzékonyv-vezeté és a hitelesiték alairasa.)

Nagy Kinga
A Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nevelo-
testllet a 2013.6v marcius ho 21. napjan tartott Ulésén elfogadta.
(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokdonyvi kivonat: jelenléti v, a hatdrozatké-

pesseg megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodd
szavazOk szdma és aranya; keltezés; a jegyzékonyv-vezetd és a hitelesiték alairésa.)
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A Fekete Istvan Altalianos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai na-
pon jévahagytam.

Kelt: Szob, 2013. marcius 21.

igazgato
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