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Bevezeto

Az iskola — a jogszabalyi el6irasoknak megfelelendé — az alapitd okirataban foglaltakat e Szer-
vezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatban részletezi.

A koznevelési intézmény miikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti koznevelésrol
szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § - ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti fel-
épitését, tovabba a miikkddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél.¢s feladatrend-
szerek, tevékenység, csoportok és folyamatok 0sszehangolt miitkodését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza

A szervezeti és mukddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvé-
nyek, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdol

- 2011. évi CXIL. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabad-
sagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

- 2001. évi XXXVILI. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol

- 23/2004. (VI111.27.) OM-rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

A szabdlyzat elfogadasara vonatkoz6 dontés meghozatalara a Nevel6testiilet jogosult.

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

- aziskolai sziil6i kozdsségnek,
- adiakonkormanyzatnak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadésa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, munkavallalok és mas ér-
dekldd6k megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaidében, tovabba az intézmény hon-
lapjan .

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatasban részt vevoket — nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak ido-
pontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l.



Az intézmény adatai

Az iskola neve

Fekete Istvan Altalanos Iskola - koznevelési intézmény

Az iskola székhelye

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

Az iskola tagintézményei:
1.Letkés Rakoczi ut/utca/ 2. 2632
2.Bernecebarati Széchenyi ut/utca 23-25. 2639
3.Kemence F6 ut/utca 165. 2638
4, Vamosmikola Huszar ut/utca 63. 2635
5.Nagyborzsony Széchenyi ut/utca 27. 2634
6.Marianosztra Rakoczi ut/utca 13. 2629
7.Kospallag Kossuth ut/utca 2. 2625

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

Szervezeti felépités:

Kozponti intézmény (székhely)

., Tagintézmények neve és cime
neve és cime

Fekete Istvan Altalanos Iskola | Fekete Istvan Altalanos Iskola

2628 Szob, Iskola utca 2. Arpad Fejedelem Tagiskolaja

2632 Letkés, Rakoczi utca 2.

Fekete Istvan Altalanos Iskola
Szokolyi Alajos Altalanos Tagiskolaja
2639 Bernecebarati Széchenyi ut 23-25.
Fekete Istvan Altalanos Iskola
Kemencei Altaldnos Tagiskolaja

2638 Kemence Fo6 utca 165.

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

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

Fekete Imre Altaldnos Tagiskolaja
2625 Kospallag Kossuth utca 2.
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Az intézményt az igazgatd iranyitja, ¢ a legfelsébb vezetd.

Az azonos vezetdi szinthez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.

A tagintézmények, szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvalositasa érdekében.

Az egységségek koordinalt miikodését:

- az intézményvezeto iranyito tevékenysége, valamint
- atagintézmény vezetdk feladatellatasa biztositja.

A szakmai egylittmikodést a vezetést segité munka, a tagintézmény vezetdi, valamint a neveloi
értekezletek is segitik.

A szerv szervezeti felépitésébdl, struktirdjabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonos egylittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, a munkak6zosség vezetdk és magasabb vezetok kozotti szakmai egylittmiikddésre
vonatkoz6 eldirdsokat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét tigy kialakitani, hogy abban sze-
repeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

rrrrrr

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

A helyettes feleldsséggel tartozik a munkakdri leirdsnak megfeleld helyettesités keretében vég-
zett tevékenysegéért. Feleldssége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

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

Iratkezelés

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

Az iratkezelés rendjének helyi szabdlyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altala-
nos kovetelményeirdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27. § c)
pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az aldbbiak szerint keriilnek
megallapitasra:

Az iratkezelés szervezeti rendje

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

- Szob székhely szervezeti egység, illetve



- aiskolatitkdri munkakorti személy — munkakori leirdsban meghatérozott feladat-

ként végzi.

A kozponti iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan ¢és egy ik-
tatokonyvben torténik. (Az iktatas torténhet papir alapon és elektronikusan is.)

Az iratkezelés, €s az iratkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hatasko-

rok

Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés

Jogszabalyi hivatkozds

Feladatellato/jogosult

Az iratkezelési szabalyzat

335/2005. (XII. 29.)

mellékletét képezd irattari Intézményvezeto

terv évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)

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

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. § Y

Osszhang biztositasa folya-

matosan a belsd szabalyza-

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

tikai eszk6zok ¢és eljarasok, | Korm. rend. 5. § Y

illetve az irattari tervek és

iratkezelési eljarasok kozott

Az iratok szakszerli és biz-

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

mas irattar kialakitasa és mii- | Korm. rend. 5. § Y

kodtetése

Az iratkezeléshez sziikséges

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

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

igyelete

Az iratkezelés — jogszabaly-

b e B 5008 005) | s
. Y . | Korm. rend. 6. § yvezeto

meghatarozott kovetelme-

nyek szerinti - megszervezése

Iratkezelés felligyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak  rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés
soran tapasztalt szabalytalan-
sdgok megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkeze-
1ést végzOk szakmai képzésé-
r6l, tovabbképzésérol,

- iratkezelési segédeszkdzok
biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eléadoiv, eldaddi munkanap-
16)

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével

335/2005. (XI1. 29.)

Az intézményvezetd, mint az
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kapcsolatos feladatok

Korm. rend. 8. § (2) bek.

iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a kiad-
manyozashoz hasznalt bé-
lyegzOkrodl, érvényes aldiras-
bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhat6 elektro-
nikus alairasokrol

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezeto

Bizottsag kijeldlése az iratse-
lejtezésre

335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rend. 64. § (1) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd

335/2005. (XII. 29.)

Iratmegsemmisités Korm. rend. 64. § (4) bek. Intézményvezeto
Nem selejtezhet6 iratok illet- | 1995. évi LXV_I torvény 9. § Intézményvezetd
¢kes levéltarnak adasa (1) bek. g) pontja

Az iratkezelés rendjének | 335/2005. (XII. 29.) Intézményvezetd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

Az iratkezelés feliigyeletét elldto vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el.
Az intézményvezetd tartdos — 14 napot meghaladd — tadvolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét
meghatarozott jogkoreit az intézményvezetd-helyettes gyakorolja.

Az intézmeényhez érkezett kiildemény felbontdasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezd sze-

mélyek jogosultak felbontani:

- akozponti iratkezelést feliigyeld intézményvezetd altal, - az iratkezelési szabaly-
zat mellékleteként csatolt — iratfelbontasra felhatalmazott személy,
- akozponti iktatast végzd személy,
- névre ¢rkezd kiilldemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt,
hogy ezen kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

Kiadmdnyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadméanyozasi joggal ren-

delkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.

Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezd terliletre és esetekre
vonatkozoan adja at az intézmény tovabbi dolgozoinak:




A kiadmanyozas teriilete, esetei

A kiadmanyozassal érintett személy

Igazgato teljes feladat-¢s hataskorében eljar-
hat az intézményvezetd tartos akadalyoztata-
sa, illetve egyéb tavolléte esetében, ha a fel-
adat ellatdsa nem tlir halasztast

Intézményvezetd-helyettes

Munkaltato jogkorok gyakorldsa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

SZMSZ-ben meghatérozott személyek (In-
tézményvezeto-helyettes, tagintézmény-
vezetok)




1. szamu 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. szamii melléklet

Az egyes munkakori feladatok
1. Igazgato
Altalanos vezetési feladatok:

- Tagintézmények, vezetésével kapcsolatos feladatok
- Az intézmény kozoktatési feladataihoz kapcsolodod vezetési feladatok

Altalianos szakmai feladatok:
- Egyiittm{ikodés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa
- A fenntartoval vald kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
- A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
- A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A tanulok értékelése
- Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében elldtando6 feladatok
2. Intézményvezet6 helyettes
Altalinos intézményvezeté helyettesi feladatok
Altalinos szakmai feladatok:
- Egylittm{ikodés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa
- A fenntartoval val6 kapcsolattartas
Részletes szakmai feladatok:
- A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
- A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A tanulok értékelése
- Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatando feladatok
3. Tanito
Altalinos szakmai feladatok:
- A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Egyiittm{ikodés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa
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Részletes szakmai feladatok:

- Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A tanulok értékelése

- Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

- Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer

- Egészséges ¢€s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- Informatikai eszk6z6k hasznalata

4. Tanar
Altalanos szakmai feladatok:

- A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

- Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

- A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

- A tanulok értékelése

- Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

- Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer

- Egészséges és biztonsagos intézményi miitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
- Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

- Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfonoki feladatok:

- Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok
- Informatikai eszk6zok hasznalata

5. Napkozis tanar
Altalinos szakmai feladatok:
- A tanitdi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Egyiittmiikddés a sziilokkel
- Az egyes jogok biztositasa
Részletes szakmai feladatok:
- A napkozis foglalkozast tartd tanit6 alapfoku nevelési-oktatési feladatai
- A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

- A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok
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- Veszélyeztetettséget észleld €s jelzo rendszer

- Egészséges €s biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
- Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

- Informatikai eszk6z6k hasznalata

1. Mikodés rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a miikddés rendjét, ezen beliil a
gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetdék intézményben vald benntartézkodasanak
rendjét.

Altalanos szabalyok

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatdrozza 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,

- aszinetek idOtartamat,

- a nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, nemzeti multunk martirjainak emlékét,
példajat 6rzd, igy kiilondsen az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és egyéb
diktatarak aldozatainak (februar 25.), a holokauszt 4ldozatainak (aprilis 16.), a Nem-
zeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a mércius 15-ei és az oktdber 23-ai nemzeti {in-
nepek, valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb em-
Iéknapok, megemlékezések idSpontjat,

- aziskolai élethez kapcsolodo linnepek megiinneplésének idpontjat,

- az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogadoorak ido-
pontjat.

A tanulok fogadéasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 7.30 — 15 oraig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt,

A vezetdk nevelési oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény mitkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi fel-
adatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatasi intéz-
ményben val6 benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatarozom meg:

Az intézmény igazgatoja vagy a helyettese - tagintézményekben a tagintézmény-vezetd vagy a

munkakdzosség-vezetd - koziil egyikiiknek az intézményben kell tartéozkodnia abban az id6szak-
ban, amikor tanitasi orak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglal-
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kozasok vannak. Ezért az intézményben hétf6tdl péntekig 7.15 és 16.00 ora kozott felelds vezeto-
nek kell tartozkodnia.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkodasanak rendje

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

- az elrendelt tilmunka,
- az iskolai rendezvények id6tartamara tartdzkodhatnak benn az intézményben.

A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskolai pedagogusok munkarend;jét és benntartozkodasat az alabbi dokumentumok tartalmaz-
zak:

- Orarend,

- tantargyfelosztés,

- éves munkaterv,

- lgyeleti terv,

- munkakori leirasok.

Az intézmény pedagodgusai heti 40 oras munkaidékeretben végzik munkajukat. A Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 6 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd6 munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd felada-
tok ellatasahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két
részre oszlik:

- akotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,
- amunkaid6 tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

- atanitasi 6rak megtartasa

- amunkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkdri foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, fel-
zarkoztatas, elokészitok stb.),

- magantanulo felkészitésének segitése,

- konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd ordban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcso-

16d6 eldkészito és befejezé tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek
szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az érdemjegyek beirasa, tanulokkal
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valé megbesz¢lés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo oraszam keretében ellatott felada-
tokra forditando munkaidot oranként 60 perc idotartammal kell szamitasba venni.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

- atanitasi orakra valo felkésziilés,

- atanulok dolgozatainak javitasa,

- atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

- amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett ordk vezetése,

- osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

- kisérletek Osszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet a vizsgékon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

- apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyza-
tot segitd feladatok) ellatasa,

- azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

- részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

- iskolai linnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

Pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

- A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggveé-
nyében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény ve-
zetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat te-
hetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

- A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a munkahe-
lyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megje-
lenni. A pedagdgus a munkdbdl valo6 rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjé-
nek ( helyettesének )vagy a tagintézmény-vezetdjének , hogy kézvetlen munkahelyi vezeto-
je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagogus koteles varhatéan egy hetet meg-
halad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézménybe eljuttatni, hogy akadalyoztata-
sa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehala-
dast. A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utolsdé napjat kdvetd 3. munkanapon le
kell adni a titkarsagi irodaban.
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Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy a tagintézmény-vezetdjétol kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenett6l el-
térd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcse-
rélését az igazgatd vagy a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzésok esetén — lehetdség
szerint —szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nap-
pal a tanitasi 6ra megtartasa elott biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szilikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktato munkéval 6ssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményve-
zet6 adja a tagintézmény-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

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

A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatés és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosz-
tassal 0sszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi Ora a hazirend altal meghatarozott ido-
ben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésObb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

A tanitési orak 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 utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato vagy helyet-
tese tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok a vezetOk altal eldre engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitdst minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendki-
viili esetben.

Az osztalykozosségek vezetoje: az osztalyfonok

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

Az osztalyfonok feladatai és hataskdore:

Munkakori leirdsdban részletesen szerepel.
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Ellatja

Az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett értékek és elvek szerint neveli osztalya-
nak tanuloit, tekintettel a differencialt személyiségfejlesztésre.

Munkajat olyan tervek és célkitlizések alapjan végzi, amelyek 6sszhangban vannak az al-
taldnos ¢és a vezetdi utasitasokkal.

Aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanuldk sziileivel, ta-
nitvanyaival foglalkoz6 segit6 személyekkel (pszichologus, logopédus, gyogy-testneveld,
gyermekvédelmi felelds, stb.).

Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkdjat.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét, kii-
16n6s gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

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

Mikro- és sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, az ellenérzé konyv t-
jan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldémenete-
1érol.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo orvosi vizsgalatat.

Havi rendszerességgel orat latogat az osztalyaban.

Tanorakon kiviili — sziikség esetén — iskolan kiviili kozdsségfejlesztd, szabadidds
programokat (pl. osztalykirandulés, tura, szinhdz-, miizeumlatogatés) szervez.

az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat:

Osztalynaplo vezetése és ellendrzése (ellendrzi a havi zardskor az osztalynaploban 1€vo
érdemjegyeket és a hianyzdsok adminisztraldsat, osszeveti azokat a tanulok ellendrzo
konyveivel),

Anyakonyvek, bizonyitvanyok kitdltése,

Jogszabdlyban eldirt és a nevelGtestiilet altal elfogadott statisztikai elemzések,
kimutatasok az osztalykozosségre vonatkozo irasbeli jelentések elkészitése,

A gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok segitése az osztalykereten beliil.
Tanuloit €és azok sziileit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Tamogatja a tandran kiviili munkat, egyben 6rkodik azon, hogy az a tanulok teherbirasat
meg ne haladja.

1-4. évfolyamon — a szakaszhatarok elején — helyzetelemzésre épiil6 nevelési tervet ké-
szit, 5-8. évfolyamon nevel6-oktatd munkdjahoz — minden tanév elején — tanmenetet és
nevelési tervet készit.

Az osztalyfonok jogai:

Osztalyanak tanul6it jutalmazhatja, biintetheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot
tehet.

Indokolt esetben a sziild elézetes kérelme alapjan egyes tanuloknak tanévenként
legfeljebb 3 naprol tdvolmaradast engedélyezhet.

Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely osztalydban felmeriil az iskola ¢életével
kapcsolatban.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds az altalanos iskolaban:
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- A neveldtestiilet tagjaibol - a nevel6testiilet és az ifjusdgi érdekképviseleti szervek
véleményét figyelembe véve — az igazgato helyettes, €s a tagintézmény-vezetok jelolik ki.

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

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

- Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsdg munkdjdban, beszamol a tagintézmény-
vezetonek, az igazgatonak ill. a neveldtestiiletnek.

- Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal, a gyermekjoléti szolgalatnal kérheti a
pszichologus segitségét, abban az esetben, ha a gyermek magatartasa és viselkedése
veszélyezteti a tanitdsi és nevelési munkdt. Ezt az osztalyfondk kezdeményezi az
osztalyban tanit6 tanarok legalabb felének irasos beleegyezésével.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakoéri leirdsukat az
igazgato ¢s a tagintézmény-vezetd kozosen késziti el. A napi munkaidé megvaltoztatasa az admi-
nisztrativ ¢és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval tor-
ténik.

Az intézményben alkalmazandd munkakorok munkakori leirds mintai

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintéi - terjedelmi okokbdl -
a jelen SZMSZ-hez mellékletként keriilnek csatolasra.

A munkakori leiras mintdk - a nemzeti kdznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja alapjan
- tartalmazzak a dolgozok pedagdgiai és adminisztrativ feladatait is.

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet évente feliilvizsgalunk , atvételét alairasaval igazolja.

Tanar munkakori leirds-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

Altaldnos szakmai feladatok

A tanari tevékenységegel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A tanar rendelkezik a korszer dltalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az er-
kolesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
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Eeviittmiukodés a szilokkel

Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, ké-
pességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

2.

Gondoskodik a tanulok nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvényben foglalt jogainak biztosi-
tasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intéz-
kedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

3.

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6zo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességili, moti-
tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek €s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a to-
vabbi tanulasra.

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

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi k6zosségnek a tanuld onismeret fej-
lesztésére, egyiittmilkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulésat, €s
ezek apoldsara neveli dket.

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

El6segiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

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

gondoskodik a tanul¢ testi épségének megdvasarol, erkélesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének tlitemét, szociokul-
turalis helyzetét €s fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanuldtarsaihoz,
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a tanulok részére az egészségilk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atad-
ja, és ezek elsajatitasarol meggyozodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziinteté-
sében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatjia a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

a sziiléket és a tanuldkat az 6ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t fi-
gyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

a szilo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

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

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Segiti a specialis ellatast igényld 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 pedagodgiai programjanak tervezésé-
ben, és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a pedagdgiai programban szerepld intézményen kiviili foglalkozasok szerve-
zéseben, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Ko6zremiikodik a tankonyv kivalasztasban.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét, részt vesz az osztalyozo értekezleten.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztalyon beliili lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések modjat, forméjat — pl. anyak napi miisor.

A tanulok 4ltal eléadandd miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulék szamara ne le-
gyen teher.

Kozremiikddik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanu-
16k felkészitésében.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Ellatja a munkaidd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast, valamint az osz-

talynaplot.
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Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az intézményvezetot:

ha a tanul6 az iskolabol t6bb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési tanacsadason, illetve szakértdi bizottsagi
vizsgalaton valo részvételét.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztraciods feladatokat.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét tapasz-
talja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

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

Gyermek és ifjisagvédelmi feladatok

Javaslatot tesz a csaladlatogatds megszervezésére az intézményvezetd felé, és ellatogat az
osztalyaba tartozé tanuld csaladjahoz.

Az intézményvezetdnél jelzi, ha véleménye szerint kezdeményezni kell a tanulo €s sziil 8-
je szamara a gyermekvédelmi, illetve szocidlis ellatast az illetékes Onkormanyzatnal.

Egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos feladatok

9.

Elkéri a gydgyult tanulotdl az orvosi igazolast.

Napkdzben a betegség tiineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arrol,
hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segitik a védénd és az orvos mun-
kajat.

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Utjan gyarapitja

(legalabb a hétévenkénti 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 szoban és irasban.
Megismerteti adott nyelven beszéld népek életmod;jat, kultarajat.

Eldsegiti dalok, mondokak, versek tanulasaval a gondolkodas és az emlékezOképesség
fejlodését.

Megismerteti a tanulokkal a nyelv szerkezetét.

Megtanitja és elsajatitatja az alapvetd nyelvtani szabalyokat.

Fejleszti az irasbeli készséget.

El6segiti a kulturalis ismeretek megszerzését.

Kialakitja és fejleszti a didkok olvasasi igényét.

El6segiti az autondém nyelvtanuldva valast.
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Testnevel6 munkakori leirds-mintaja

A testnevelés tantargy oktatasaval kapcsolatos feladatok:

- Elosegiti az egészséges testi és lelki fejlodést.

- Felkelti a rendszeres mozgas iranti igényt.

- Tokéletesiti a tanulok fizikai tulajdonséagait (erd, iigyesség, gyorsasag, alloképesség,
mozgaskészség, mozgasmiiveltség).

- Noveli a tanulok akaraterejét, onértékelésiiket a helyes iranyba tereli.

- Fejleszti a mozgaskoordinaciot.

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

- Megismerteti a tanulokat a szergyakorlatokkal.

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

- Kialakitja és erdsiti a higiéniai szokasokat.

- Megel6zi, valamint ellenstlyozza az ortopédiai elvaltozasokat.

- Megfelelden felkésziti a tanul6t a keringési és 1€gzérendszeri megbetegedések megeldzé-
sére, a karosodasok csokkentésére.

- Fejleszti az esztétikai és ritmusérzéket a zenés mozgasképzés, a népi-€s tarsastanc, a rit-
mikus sportgimnasztika tanitasan keresztiil.

10. Specialis feladatai

- kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

- kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

- atanév elso tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és munkavé-
delmi t4jékoztatast

11. Jarandésaga

- amunkaszerz6désében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
- a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok
- tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idbtartamra

Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. Af6bb tevékenységek dsszefoglalasa

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

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

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerésodé-
sét.

- Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld tanuldk tanulméanyi eredményeit, konzultél
tanar tarsaival a tanulok haladasarol.
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Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problé-
mamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztilydba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tandr tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

Igény szerint fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek a
gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb in-
formaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiikket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro ta-
nuldval kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével €s kezelésével kapcsolatos feladatokat.

2. Ellendrzési kotelezettségei

napld osztalyozoé részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igaz-
gatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén levél-
ben értesiti a sziiloket,

az SzZMSz eléirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrodl, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van.e zarva az osztalyzata, vala-
mint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

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

4. Potléka és kotelezo 6rakedvezménye

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

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

Takarit6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

- hatarozatlan id6tartamra,
- munkabére munkaszerzodése szerint
- naponta 13-21 6raig amely munkaidd ebédid6t nem tartalmaz
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1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

- az iskolatitkar kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartoz6 tantermeket, padldzatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

- napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo folyosorészeket

- iskolatitkar utasitasra végez folyosdi nagytakaritast

- naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilékéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség sze-
rint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

- mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet al-
land¢ tisztan tartasat

- sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolo-
kat, fertétleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek billentytizetét

- napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

- kotelessége a tantermekben ¢és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres tritése, tisztitasa

- porszivozza a szOnyegeket, szlikség szerint folkeni a padlot

- szilikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évd virdgokat

- nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat,
a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok strolasat

- anagytakaritdsok idészakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az iskolatitkar utasitasa sze-
rint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

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

- a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elekt-
romos energiaval

- folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a bizton-
sagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén a ve-
zetOnek.

2. Jarandésag

- amunkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddesz-
kozok

2. A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil a pe-
dagogiai munka belsé ellendrzési rendjét.

A pedagogiai munka belso ellenorzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi feltara-
sa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
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Az ellendrzés célja masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

- fogja at a pedagogiai munka egészét,

- segitse el6 valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

- a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje ¢€s értékelje a pedagogus altal elért eredmé-
nyeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

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

- a sziil6i kozosség, €s a tanuld kozosség ( didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan elfogu-
latlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai
modszer megtalalasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tamogassa a kiilonféle szinti vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,
megtartasat,

- hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe,

- TAMOP 3.1.7 felsdoktatasi gyakorlohely funkcio

A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatOhelyettes,

- tagintézmény-vezetok

- amunkakozosség-vezetok,
- az osztalyfonokok,

- apedagbdgusok.

A pedagogiai munka belso ellendrzésére jogosult:

- az intézmény vezetdje,

- azintézményvezetd helyettese,
- tagintézmény-vezetok

- kiilsé szakért6 felkérésére.

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

Orizni.

A pedagogial munka belso ellenorzésének formai

Az igazgato, az igazgatd helyettes és a tagintézmény-vezetdk ellendrzési feladatai:

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
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- ajogi szabalyozasban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa,

- ahelyi pedagogiai program ¢és az éves munkaterv végrehajtasa,

- aneveld-oktato munka szinvonala, a tanorak, foglalkozasok eredményessége,

- aziskolaban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,

- agyermekek fejlodéskovetése,

- atanulok értékelése, szobeli és irasbeli feleleteinek szama, anyakdnyvek, naplok és egyéb
dokumentumok folyamatos, szabalyszerl vezetésének ellendrzése,

- anyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztracio pontos vezetése,

- aneveld-oktato munkaval kapcsolatos hataridok pontos betartéasa,

- anapkdzis munka, a tanitasi 6ran kiviili tevékenységek szinvonala, hatékonységa,

- atandra védelmének érvényesiilése,

- ahazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa,

- aneveldk munkafegyelme,

- aiskolai tulajdont karosit6 események,

- amunka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa,

- avagyonvédelem figyelemmel kisérése,

- atakarékos anyag- és energiafelhasznalés

- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,

- kompetencia mérések eredményei,

- hangos olvasas mérése, DIFER, probakompetencia-mér¢s.

Az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-vezetok és a munkakozdsség.vezetdk elsésorban mun-
kakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak sze-
rint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai az igaz-
gatd kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési fel-
adatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai a kovetkezok:

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas, adminisztracio,

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

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezet0 a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

Az ellendrzésekrol feljegyzés késziil.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a meghatarozo elem az el6z6 tanév végi értékelés €s javas-
latok. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és peda-
gbdgusainak munkakori leirdsa tartalmazza.

A munkavallalok munkakdri leirasuk atvételét és tudomasul vételét alairasukkal igazoljak. Az
alairt példanyokat és azok masolatat az irattarban kell 6rizni.

26



3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére,
akik nem allnak jogviszonyban az kéznevelési intéz-
ménnyel
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan - a
Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil a be-

1épés és benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi
intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezdk
szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben

- aszild, gondviseld a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve

- ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodéskor,

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

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- atanulot kisérd személy,

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

- felsdoktatasi intézménynél tanuld pedagogusjeldlt

- minden mas szem¢ly.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdjétdl ( 1g, ig. h. tag. int. vez. ) kell kérni. Csak az éltala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Minden dolgozé kotelessége az intézményt felkeresd sziilok, hivatalos személyek, udvarias fo-
gadésa és vezetohoz valo kisérése.

Az intézménnyel illetve annak tagintézményeivel jogviszonyban nem all6 személyek — ha nem
tanulmanyi, sportverseny, rendezvény céljabol érkeztek az intézmény vagy kozosségei
meghivasara — csak ligyintézés céljabol tartézkodhatnak az iskola teriiletén.

Az intézménnyel, tagintézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek az ligyintézés utan a leg-
rovidebb 1don beliil kotelesek elhagyni az iskola teriiletét.

4. A tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja alapjan, va-
lamint az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 131.) Kormany-
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rendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szaba-
lyozni kételes a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendjét.

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi kap-
csolattartasndl az intézményvezetd ¢€s a tagintézmény-vezetonek 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 dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a

tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.

A tagintézmény vezetdi irasban kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos
fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az igazgato felé.

A kapcsolattartas specialis teriiletei

Tagintézményi szintli értekezletek, tilések

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmények dontésiiktol fiiggden
- tagintézményi nevelOtestiileti értekezletet,
- tagintézményi sziildi szervezet értekezletet, illetve

- tagintézményi DOK iilést szervezhetnek.

A tagintézmény-vezetOk kotelesek az intézményvezetét a meghivoval értesiteni a tagintézményi
szinten megtartando értekezletekrdl, tilésekrol.

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

Vezet6i megbeszélések, értekezletek, tilések
Havi rendszerességgel a tagintézmény-vezetdk €s az igazgatd kozos értekezletet tartanak.
Az igazgatd minden dontést, tjékoztatast igényld ligyben koteles elézdleg a tagintézmény veze-

tok véleményét kikérni.

Az intézményi és tagintézményi munkatervek

Az intézmény a tanitasi év helyi rendjét meghatarozo iskolai munkatervet eldszor az intézmény-
re vonatkozdan késziti el, majd ez alapjan késziilnek a tagintézményi az éves munkatervek a
hagyomanyok figyelembe vételével. Az intézményi munkatervben, jol elkiilonithetéen kell be-
mutatni:
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- az egész intézményre, illetve
- csak az egyes tagintézményekre vonatkozo eldirasokat.

A kapcsolattartas altalanos formai

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,

- irasos tajékoztatas, e-mail,

- értekezlet, ulés,

- atagintézmény ellendrzése.

Tagintézménvyek kozotti kapcsolat

Attanitasok, kozos foglalkoztatasok

A teljes foglalkoztatottsag intézményi gyakorlata, hogy a pedagogusok a kotelez6 oraikat kiilon-
bozd tagintézményekben tarthatjdk meg. Az 4ttanitasokat, kozos foglalkoztatasokat a tantargy-
felosztasokban keriilnek rogzitésre. Az érintett pedagdgusokat valtozé6 munkahelyen foglalkoz-
tatja az intézmény.

5. A vezetdk 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 mitkodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni - a vezetOk €s a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas:

- rendjét,

- formajat,

- avezetdk kozotti feladatmegosztas rend;jét,
- akiadmanyozas €s képviselet szabalyait.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- azigazgato,

- azigazgatohelyettesek,

- tagintézmény-vezetok

- munkak6zosség-vezetok

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

Az intézmény vezetoje
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Az intézmény €lén vezetoként az igazgatd 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 szakszer(i és torvényes miikodéséért, gazdalkodaseért,

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

- dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jog-
szabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- jovéhagyja az intézmény pedagogiai programjat,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

- apedagdgiai munkaért,

- anevelOtestiilet vezetéséért,

- aneveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

- arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

- anemzeti &s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

- atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normdinak betartasaért €s betartatasaért.

A kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott mun-
kéja szinvonalanak 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 intézménvyvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

- tagintézmény vezetdk szamara ( igazgatoval tortént elézetes engedélyezés utan) a tanu-
16k felvételi ligyeiben valo dontést,
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- a tagintézmény-vezetd szdmara az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

- az igazgatd-helyettes és a tagintézmény-vezetd szamara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvények-
kel kapcsolatos dontés jogat,

- a tagintézmény-vezetdé szamara a technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat,

- a kozalkalmazott tovabbképzésének javaslata (a tagintézmények neveldtestiileteinek
véleménye, illetve a Kozalkalmazotti Tanacs véleményezése alapjan).

- amunkavégzés ellendrzése,

- amunkakorhoz kapcsolodo feladatok meghatarozasa, modositasa.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai

Az igazgato helyettes és a tagintézmény-vezetok: vezetdi tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa
mellett, vele szorosan egyiittmitkodve végzik.

Az igazgatd helyettes és az iskolai tagintézmény-vezetok feladatai

Az igazgato helyettes, és a tagintézmény-vezetok feladat- és hataskore, valamint egyéni felelds-
sége mindazon teriiletekre kiterjed, melyet a munkakori leirasuk tartalmaz. Ezen tGlmenden sze-
mélyes feleldsséggel tartoznak:

- aszékhelyintézmény, a tagintézmény egész mitkddéséért és pedagdgiai munkajaért,

- abelsd ellenérzésekért

- tanul6-nyilvantartassal és tanulokkal kapcsolatos felmentések vezetéséért;

- szabadsdg-nyilvantartas vezetéséért;

- adolgozdk hidnyzasanak nyilvantartasaért, havi jelentéséért;

- iratkezelés rendjéért és ellendrzéséért;

- atagintézmény munkavédelmi €s tlizvédelmi tevékenység iranyitasaért;

- a tagintézményben — az intézményi munkatervnek megfeleld tnnepélyek, iskolai
rendezvények megszervezéseéért és feliigyeletéért;

- atagintézmény kapcsolattartasaért,

- az iskolai tankonyvellatas megszervezéséert €s a taneszk6zok beszerzéséért,

- apedagdgiai program megvalosuldsanak folyamatos nyomon kdvetéséért;

- amunkakozosség feliigyeletéért;

- tantargyi programok ellendrzésért;

- agyogypedagogus, €s a gyermekvédelmi felelds munkajanak ellendrzéséért;

Az igazgato helyettes, és a tagintézmény vezetOk beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intéz-
mény egész mikodésére és pedagogiai munkajara, a bels ellenérzések tapasztalataira, valamint
az intézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

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

atruhédzhatja.

A tagintézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az in-
tézmény illetékességét a tagintézmény-vezetd latja el.
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Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-vezetdk €s az iskolatitkarok a munkakori leira-
sukban szerepld ligyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvany-

ba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6 iratba valo beirasakor.

Melléklet

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd feladat- és hatdskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

Altalanos vezet6i feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- ¢és hatdskor

Tag.int.vezeto,

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

az alap dokumentumok, szabalyzatok
tagintézményi szintl elkészitése

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

KIR rendszer vezetése, adatszolgalta-
tas

€) a munkaltatdi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok
igazgatoval tortént egveztetés

a kozalkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasa, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

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

a pedagdgusok helyettesitésének biz-
tositasa

d) a tovabbképzéssel, képzéssel sszefliggd felada-
tok kozil atadott feladat- és hataskorok

hét évenkénti tovabbképzések nyil-
vantartasa,

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

gyermek és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezése €s ellatasa

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

a tanulo ¢és gyermekbaleset megeldz¢-
Se

a tanulok rendszeres orvosi vizsgala-
tanak megszervezése

f) a munkaidd nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok
igazgatoval tortént egyeztetés

pedagoégusok munkaidejének nyilvan-
tartasa, nem pedagoégus munkavalok
munkarendje

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

takarékos gazdalkodas

1) egyéb atadott feladat- és hataskdrok

szakmailag képviseli a tagintézményt

a nemzeti ¢és iskolai iinnepek mélto
megszervezese

a pedagogus etika normainak betarta-
s&ért és betartatasaért
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A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az  atadott  feladat-és  hataskor

Uj cimzettje

a) a pedagogiai programmal Osszefliggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

a Pedagogiai Program tagintézményi
elkészitése, feliilvizsgalata, mddosita-
sa, végrehajtasa

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

a Pedagdgiai Program és az intézmé-
nyi munkaterv alapjan a tanévre sz616
éves tagintézményi munkaterv elké-
szitése

c) a neveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkak6zosséggel Osszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

a pedagodgiai program Osszhangban
javitja, koordindlja a tagintézményben
folyé neveld-oktatd munka szakmai
szinvonalat, mindségét

félévenkénti beszamold a tagintéz-
mény munkdjarol

a szakmai munka belsé ellenérzése,
modszertani  eljardsok tokéletesitése,
tudasszint mérések

figyelemmel kiséri, segiti a gyakorno-
kok munkdjat, beilleszkedését

d) az iskoldban miik6do egyéb szervezetekkel 6s--
szefliggd feladatok koziil atadott feladat- és hatés-
korok

DOK, SZMK, Kézalkalmazotti ta-
naccsal valo egyiittmiikodés

e) a tanuldi jogviszony keletkezésével és megsziiné-
sével Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

igazgatoval tortént egyeztetés

tanuldi  jogviszony keletkezése és
megszintetése, ezek nyilvantartasa
tagintézmény-vezeto,

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd felada-
tok koziil atadott feladat- és hataskorok

pedagdgiai munka megszervezésért
nevelOtestiilet vezetéséért

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

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

h) a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

az iskola tankonyvellatds megszerve-
zése, tankonyv felelds megbizasa
tagintézmeény-vezetod

1) a pedagogus és didkigazolvanyokkal Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

pedagogus és diakigazolvanyok meg-
rendelése, nyilvantartasa

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor

Uj cimzettje

J) egyéb atadott feladat- és hataskorok

védo-ovo eljarasok (tliz és balesetveé-
delem)

A kiadmanvozas szabalvyai

Az intézmény nevében alairasra az intézményigazgato jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vall-
alo iratok kivételével egymagaban ir ald, tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedé-
seket tartalmaz6 iratokat helyette az igazgatohelyettes vagy az igazgatd altal kijelolt altalanos
helyettesitést vezetd irja ala.
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A tagintézmény-vezetdk alairasi jogkore a vezetésiik ald tartozo intézmény szakmai tevékenysé-
gével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre a taniigyigazgatas és a szak-
mai kompetencia korébe tartozo ligyekre terjed ki.

A tagintézmények altal készitett palyazatokat az igazgato irja ala.

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan - a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az 4llamhdaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevéte-
1ével a szervezeti és miikodési szabalyzatdban szabalyozni kdteles az intézményvezetd vagy in-
tézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendjére, valamint az ehhez kap-
csolodo feleldségi szabalyokra vonatkozé rendelkezéseket.

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

- a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozé intézkedé-
seket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasadra a munkakori leirdsaban
felhatalmazast kapott,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A vezetok helyettesitésének rendje

Nevelési és tanitdsi napokon reggel 75-tol 16%-ig vezetének kell tartozkodni az épiiletben.

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

A tagintézmény-vezetdk tavolléte esetén — ha az intézmény igazgatdja masképpen nem rendel-
kezik — a munkak6zosség-vezetd ill. a hatarozatlan kozalkalmazotti viszonyban 1évé kozalkal-
mazottak koziil a legrégebben a tagintézményben dolgoz6 alkalmazott.

A reggeli és az esti ligyelet alatt a felelosen intézkedd személy az iskoldban az ligyeletes tanar,
aki csak a gyermekeket érintd kérdésekben intézkedhet.

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

Az igazgaté — a tagintézmény-vezetok az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
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Az intézmény kozosségei:

- az iskolak6zosség

- osztalykozosségek

- munkavallalok

- sziil6i munkakozosség

Az iskolai kozosségek tevékenységének koordinacidjaért az iskola igazgatdja €s tagintézmény-
vezetdje felel. (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).
Az iskolakdzdsség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek valamint az iskoldban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

Az osztalykozosségek

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

- az osztaly didkképviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.

A munkavallald1 kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo6 adminisztrativ
és technikai dolgozokbal all.

A sziilo1 munkakozosség

Az iskoldban miik6do sziiléi szervezet a Sziil61 Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljardo személyek megvalasztasa (a sziiléi munkakozosség elndke, tiszt-
ségviseldi),

- a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SZMK patronalé tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzZMK vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért és az SZMK véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzé-
séért az intézmény igazgatoja felelds.

A kapcsolattartas formaja és rendje

A tanuldkkal: - adidkonkormanyzaton keresztiil, rendszeres konzultaciokkal,
- a didkdnkormanyzatot segitd tanaron keresztiil - aki tagja a ta-
nacsado testiiletnek,
- korozvényekkel, hirdetményekkel,
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- havi értékelés
- tanévenként legalabb egy iskolagyiilésen.
- DSK vezet6kkel rendszeres konzultacio

A tantestiilettel: - tantestiileti értekezleteken: félévi értekezleten,
- tanév végi értekezleten, tanévnyitd értekezleten, nevelési érte-
kezleteken,
- szakmai megbeszéléseken, személyes konzultaciokon.

A sziilokkel: - szilo6i értekezleten, nyilt napon,
- fogadooran, csaladlatogatason,
- atanulok ellenérzdje utjan,
- az SZMK évfolyam szintli valasztmanyan keresztiil,
- személyes konzultaciokon,
- lehetéség biztositasa a nevelési, pedagogiai programba val6 be-

tekintésre.
A technikai dolgo-
zokkal: - hirdetmények utjan, személyes beszélgetések soran.
Az  intézmé- - igazgatdi munkakozosségi értekezletek,
nyen beliili - igazgatoi értekezletek és ,kiscsoportos” értekezletek,
kapcsolattar- - hirlevélen, kortelefonon, faxon, e-mail keresztiil,
tas: - kézbesiton, iskolatitkaron, keresztiil,

- személyes megbeszéléseken.

Az intézmény nevelOotestiilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedago-
gusainak kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacsko-
z6 ¢és hatarozathoz6 szerve.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelé-
si — oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javas-
lattevo jogkorrel rendelkezik.

Tagjai: az egység minden pedagdgus munkakort betdlté alkalmazottja, valamint a nevel6-oktatd
munkat kdzvetleniil segitd felséfoku végzettségii dolgozoja.

Dontési jogkor:

- apedagbgiai program és modositasanak elfogadasa;

- az éves munkaterv elkészitése ¢s elfogadésa;

- az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
- ahdazirend elfogadasa;

- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

- atanuldk fegyelmi ligyeiben,

- atovabbképzési, beiskolazasi terv jovahagyasa;
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- az SZMSZ elfogadésa

- atanulok osztalyozovizsgara bocsatésa;

- az intézményvezetéi vezet6i palyazathoz készitett vezetési programmal Gsszefliggd
szakmai vélemény tartalmarol.

Véleménvezési jogkor:

- avezetdi megbizassal dsszefiiggd ligyekben;

- tantargyfelosztas;

- iskolai felvételi koriilmények meghatarozasa

- amukodést meghatarozo6 ligyekben

- a pedago6gusok kiilon megbizasaval jard valamint a megbizas visszavonasaval jard véle-
ményezési jogkorét.

- igazgatohelyettesek kiilon megbizasaval jaré valamint a megbizas visszavondsaval jaro
véleményezési jogkorét.

A nevelOtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja a székhely és a tagiskolak-
ban.

- tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd konferencia,

- tajekoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

- nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatirozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Tanévnyito értekezlet

A tanévnyit6 értekezleten az igazgatd ismerteti az 01j tanév fobb feladatait és a munkatervre vo-
natkozo javaslatait.

A tagintézményekben a tagintézmény-vezetd ismerteti az 0j tanév fobb feladatait és a neveldtes-
tillet elé terjeszti a munkatervre vonatkozo javaslatat.

Félévzaro értekezlet

Ezen az értekezleten vezetdk elemzik az elsd félév munkdjat, és tajékoztatast nydjtanak a kovet-
kez¢ felév feladatairol.

Tanévzaro értekezlet

Az igazgato elemzi, értékeli a tanév neveld-oktaté munkdjat, a munkatervi feladatok végreha;jta-
sat, ezutan kertiil sor a tagintézményi értekezletekre.

Osztalyozo értekezlet
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Félévkor és tanév végén — az igazgatd altal kijelolt idépontban — osztdlyozo értekezletet- tart a
neveldtestiilet.

Nevelési értekezlet

Az éves munkatervben meghatarozott idédpontokban nevelési értekezletet kell tartani.
A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjaihoz az egyetértési vagy véleményezési
jogot gyakorl6 sziiloi munkakozosség és DOK képviselgjét meg kell hivni.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének elem-
z¢ését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat osz-
talyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tani-
to pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az 0sztalyfo-
nokok megitélése alapjan barmikor tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyaldsa célja-
bol.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoz-
tato rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak legalabb 50%-a
vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd
személy (hitelesitd) ir ala.

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

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgo-
z0jat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dsszehivni.

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

A nevel6testiilet altal atruhazott feladatkorok:

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe vételével
a kovetkezok szerint szabalyozza a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzéasara

A nevel6testiilet torvényben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakdzdsségre ruhdzza 4t az
alabbi jogkoroket:

- apedagogusok kiilon megbizasaval jar6 valamint a megbizas visszavondsaval jaro véle-
ményezési jogkorét.

- igazgatohelyettesek kiilon megbizasaval jar6 valamint a megbizas visszavonasaval jaro
véleményezési jogkorét.

- tantargyfelosztas véleményezése.

- atanulok felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasa.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles, a félévi és az év végi ér-
tekezleten.
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A vezetok és az iskolai szil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi
szervezetet mikodik.

Az 1igazgato felelssége, feladata

Az igazgato6 felel a sziildi szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért.

Az igazgato segiti a sziiloi képviseletek folyamatos miikodését, biztositja azokat a feltételeket,
amelyek lehet6vé teszik, hogy a kozdsségek tagintézményenként, vagy akar egylittesen is gyako-
roljak jogaikat.

A vezet0 feladata, hogy:

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

- tajekoztassa a sziil6i szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveld-testiileti értekezlet, és a
szil6i szervezet véleményezési, javaslattevd jogéaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziil6i szervezet képviseldjét, hogy tanacskozasi joggal vegyen részt az érte-
kezleten,

- a sziiloi szervezet szdmara jogszabalyban, illetve mas belsd intézményi dokumentumban
meghatarozott jogkoreinek gyakorldsdhoz sziikséges, az intézményvezetd szamara ren-
delkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum rendelkezésre bocsétasa, illetve ta-
jékoztatas megadasa,

- asziildi szervezet mitkddésének segitése (jogi segitségnyljtas, szervezési feladatok),

- a sziildi szervezet miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, eszko-
z06k).

A vezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a dokumentumokat,
informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziilo1 szervezet élhessen:

- avélemény-nyilvanitasi jogaval,

- ajavaslattételi jogaval.
- azegyéb jogaval.

A kapcsolattartas formai

A sziil61 szervezet és az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd kozotti kapcsolattartasi formai
jellemzden a kovetkezok:

- szobeli személyes megbeszélés, jogi tanacsadés, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkor gyakorlashoz sziikséges tdjékoztatok elkeé-
szitésében az intézményvezeto,

- munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

- ¢értekezletek, tilések,

- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a nevel6testiileti értekezletre,

- anevelOtestiilet képviseldjének meghivasa a sziild1 szervezet tilésére,

- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo ligyekrol
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
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- azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziildi szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- asziil6i szervezet nevére szolo levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek.

A szulok tajékoztatasa

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes kérdéseit.

Az iskola igazgatdja koteles megszervezni azt az irasbeli tajékoztatast, mely informaciot szolgal-
tat a sziiloknek a megeldz0 tanév végén:

- atankdnyvekrol,

- atanulmanyi segédletekrdl,

- ataneszk0zokrol,

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

- akonyvekrdl,

- ataneszk0zokrol,

- amas felszerelésekrol,

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

Az irasbeli tdjékoztatas szililok részére torténd atadasanak hatarideje: minden tanév majus vége

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a tajékoztatast a tdjékoztatod
lapon meghatarozott idopontig a sziil6 aldirasaval vigye vissza az intézmény részére.
A szl részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztato tartalmat megismerje.

A székhely intézmény és a tagintézmények - egyeztetett kommunikacids rend szerint - a tanév
soran:
- szobeli tajékoztatast tartanak az éves munkaterv alapjan, az altalanos munkaidén
tuli idépontokban (sziild1 értekezletek, fogadoorak);
- rendszeres irasbeli tajékoztatast adnak (a tanuldk t4jékoztato fiizetében).

A szilok szobeli tajékoztatasi rendje

- A sziilék csoportos tajekoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogadoordkon torténik. Az osztalyok sziildi kozOssége szamara az osztalyfonok — az
intézmény altal évenként Osszeallitott munkatervben rogzitett iddpontokban - sziiléi
értekezletet tart.

- Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziildi
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild problémak megoldasara.

- Az intézmény pedagogusai a sziil1 fogadodrakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a
szlil6k szdmara. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilgjét az osztalyfonok
irasban is behivja a fogadoodrara.

- Ha a gondviseld6 a munkatervi fogadodran kiviil szeretne taldlkozni a gyermeke
pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal. A
gyermekek irasbeli feleleteit a tanar mindenkor kdteles megmutatni a sziilének fogadooran.
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A szulok irasbeli tajékoztatasi rendje

- Koznevelési intézményiink a tanulokrol rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd /ellendrzd/ fiizetekben. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit
gyermekilk magatartdsardl, szorgalmarol, tanulmanyi eldémenetelérdl.

- A pedagogusok kdtelesek a tanuldkra vonatkozd minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
osztalynaplon kiviil a tanul6 altal atnytjtott tdjékoztato flizetben is feltlintetni, azt ddtummal
¢s kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat
kiosztdsa napjan.

- A sziiléi valasztmanyokkal (évfolyam szintliekkel) vald kapcsolattartas a kozosséget
vezetd pedagogusok feladata. A megbeszélésrol emlékeztetd késziil.

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- aNemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

- a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. torvény,

- a 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankonyvtamogatas és az
iskolai tankonyvellatas rendjéro;.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXV tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai tan-
konyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével évente - az is-
kola igazgatoja hatarozza meg minden év december 15.ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtdmogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés el-
készitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meg-
hatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiléi szervezet és
az iskolai diakonkormanyzat. A tankOnyvellatassal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval kap-
csolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankOnvyvellatas célja és feladata

- Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban al-
kalmazott tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasa-
rolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tan-
konyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torté-
no eljuttatasa.

- Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvel-
latds vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan ki-
viil. Az iskolai tankOnyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan
megszervezeéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

- Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe
venni kivanoé tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tan-
konyv kolcsonzése sordn a konyv a szokasos hasznalatot meghaladdo mértéken
tul sériil, a tankdnyvet atanuld elveszti, megrongélja, a nagykort tanulé illetve
a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karértkartéritési felelosséggel tartozik. Az
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okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe vé-
ve — hatdrozatban allapitja meg.

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

A tankoOnyvfelel0s megbizasa

- Iskolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formdban,
hogy a kiilonb6z6 tankdnyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatko-
z6 szerz6dést kot, €s az intézmény a tankdnyveket a tankonyvfogalmazoktol értéke-

sitésre atveszi.

- Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igaz-
gato a felelés. Az igazgato minden tanévben december 15-éig elkésziti a
kovetkezé tanév tankonyvellitaisanak rendjét amelyben Kkijeloli a tankonyv-
értékesitésben kozremiikodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki
részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatella-
tasban vald kozremiik6dés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

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

- Az ingyenes tankonyvekrdl Atvételi Elismervényt kell a sziiloknek alairni.

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

A tankOnyvtamogatas iranti igény felmérése

- Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koételes felmérni, hogy

hany tanul6 kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesdondzni.

- E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziildket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvez-
ményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskoldnak lehe-
tdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtidsara és mely feltételek esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beirat-
kozas napjaig kell elvégezni.

- A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell fol-
mérni, hogy azt a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény.bejelentési hatarid6
elott legalabb 15 nappal megkapja. A hataridé jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld
esetén a sziil6 az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem al-
kalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre meg-
adott idopont eltelte utan allt be.

- A tankonyvfelelds a fenti pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulo
igényel és milyen tankonyvtdmogatdst a normativ kedvezményen tul. Az adato-
kat irasos formaban november 30-ig ismerteti az intézmény vezetbjével.

- A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé to-
vabbi kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényldlapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsdgot igazold iratot legké-

42



sObb az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyv-
felelds ravezeti az igényldlapra, amelyet aldirasaval igazol.

- A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsdhoz a kdvetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

- acsaladi potlek folyositasarol szolo igazolas;

- (a csaladi potlek folyositasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

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

- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

- sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tamogatés esetén az errdl sz6lo hatarozat.

- A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezmé-
nyen alapuld tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

- Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdetétdblan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tuli to-
vabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat és
az igénylés elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal
elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Ossze-
ge nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét.
A normativ kedvezményen tili tdmogatds a sziild illetdleg nagykoru tanuld ira-
sos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének figye-
lembe vételével adhato.

- Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alap-
jan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A tankOnyvtamogatas modjanak meghatarozasa

- A felmérés eredményérdl az igazgatdé minden év november 30-ig tdjékoztatja neveldtestii-
letet, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

- Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15.ig meghatarozza a tankonyv-
tdmogatas maodjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

- A tankonyvfelelds minden év februar 28-ig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok ta-
nuldinak vérhatd, becsilt létszamat is figyelembe kell venni.

- A tankOnyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a tankonyv-
kolcsonzeés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald hozza-
jutas lehetdségét.

- A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tan-
konyvet meg kivanja.e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat méas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

- Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.
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9. A szakmai munkakozosségek egyiittmitkodése, kap-
csolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodését,
- a szakmai munkako6zosségek kapcsolattartasanak rend;jét,
- a szakmai munkakdzosségek részvételét pedagdgusok munkajanak segitésében.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitadsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben.

A szakmai munkakozosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében is meghatarozza.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodési feladatai:

- a szakmai munkakozdsségek — vezetdik kdzremuikodésével — egyiittmikddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

- részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek 0sszeéllitasaban,
- aziskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,
- dontés a tovabbképzési programokral,

- a szakmai munkakodzosségek egymassal is egylittmiikdodnek, tevékenységiiket 6S--
szehangoljak az intézményi célok megvaldsitasa érdekében, kiilondsen az adott évi
célok tekintetében;

A szakmai munkak6zosségek pedagogusok munkajat segité tevékenysége Kiterjed:

- akodzvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- aszakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

- aszakmai tapasztalatcserére,

- ajol bevalt pedagdgiai mddszerek atadasara,

- arutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak latogatasara,

- a szakmai munkako6zosséghez tartoz6é pedagogusok orainak latogatasara, a fejlesztendd
teriiletekre torténd ramutatasara, a fejlddéshez kdzvetlen szakmai segitség nyujtasara,

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

Egységszintii szakmai munkako6zosségek

- felsds munkako6zosség (tagjai: szaktanarok),
- tanitdi munkakozosség (tagjai: alsos tanitok),
- nevelési munkakozdsségek (tagjai: osztalyfonokok)

A szakmai munkakozdsségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.
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A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasi rendje:

a szakmai munkako6zosségek intézményen beliili kapcsolattartasat az igazgatéd
tagintézményekben a tagintézmény-vezetd - iranyitja, gondoskodik a kiillonb6zd vélemé-
nyezési, ¢s egylittmikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol.

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan —a pedagdgiai programmal és az éves munka-
tervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét,

Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetd-
je a munkak6zosség vezetdket évi két alkalommal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében

Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a me-
gyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét,

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagét,

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget, ja-
vaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitdst végzd fdiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonlo szakos peda-
gogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 01j kolléga munkajat, tapasztalatai-
6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

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

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban
is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére.

A szakmai munkakdzosség.vezetd jogai és feladatai

A munkakdzdsség vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogko-

re. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinélasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés €s a pedagogu-
sok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakézosség munkatervét,
irasos beszdmolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség munkdjarol.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkako-
z0sség éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €s pedagodgiai mun-
kajat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
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- A vezetd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, oralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l
beszamol az intézmény vezetésének.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az isko-
lan kivil.

- Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa elott koteles meghallgatni a munkakozos-
ség tagjait; kello 1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert
a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

- Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, és az igazgato felé jelezni.

Melléklet
a szakmai munkakozosségekrol

1. szam szakmai munkak6zosség
A munkakozosség neve: Szob székhely alsos munkakozdosség
Vezet6je: Hockné Hruska Judit

2. szamu szakmai munkak6zosség
A munkako6zosség neve: Szob székhely fels6s munkak6zosség
Vezetéje: Valentinné Gonczol Julianna

3. szam1 szakmai munkak6zosség
A munkakozdsség neve: Bernecebarati Szokolyi Alajos Tagiskola osztalyfonoki
Vezetdje: Kemenes Tamasné

4. szamu szakmai munkakozosseg
A munkakozdsség neve: Letkés Arpad fejedelem Tagiskola és Nagyborzsonyi Tagiskola alsos
Vezetdje: Kremniczki I1diko

5. szamu szakmai munkak6zosség
A munkak6zosség neve: Letkés Arpad fejedelem Tagiskola osztalyfonoki
Vezetdje: Toth Lajos

6. szdmu szakmai munkak6zosség

A munkak6zosség neve: Marianosztra Virag Benedek Tagiskola és Kospallag Fekete Imre Tag-
iskola osztalyfénoki

Vezet6je: Demcsik Bernadett

7. szamu szakmai munkak6zosség

A munkakozdsség neve: Vamosmikolai tagiskola osztalyfénoki
Vezetoje: Markus Istvané
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10. AKkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és mod-

ja
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a

Szervezeti és Muikodési Szabalyzataban szabalyozni kdteles a kiilsé kapcsolatok rendszerét, for-
majat és modjat, beleértve

- apedagogiai szakszolgalatokkal,

- apedagogiai szakmai szolgalatokkal,

- a gyermekjoléti szolgalattal valamint

- aziskola egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast.
- kapcsolattarto felsGoktatasi intézménynél tanuld pedagdgusjelolttel.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

- egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
- afenntartdval
- mas nevelési oktatasi intézményekkel,
- az intézményt tdmogato szervezetekkel,
- egyéb, a kdznevelési igazgatassal Osszefiiggd szervekkel,

- apedagodgiai szakszolgalatokkal,

- apedagodgiai szakmai szolgélatokkal,

- agyermekjoléti szolgalattal;

- az egészségiigyi szolgaltatdval;

- kapcsolattarto felsGoktatasi intézménnyel

- egyéb kozosségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
- atelepiilés kdzmiivelddési, koznevelési intézményeivel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az igazgato, illetve az tagintézmény vezeto -
vezetdi feladat-megosztas szerint — feleldsek.

Egves kiemelt intézményekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas

A fenntartoval valo kapcsolat:

Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kdvetkezd teriiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai miikodtetése,

- az intézmény mikodés€hez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

- az intézmény nevének megallapitasara,

- a fenntart6 altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési program-
jénak jovéhagyasara,

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

- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

- apedagogiai program, a hdzirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:

47



- szobeli tajékoztatas adas,

- irasbeli beszamolo adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodoan.

Mas koznevelési intézménvekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéeb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymads kolcsonds tajékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvardsokrol,
- rendezvények,
- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmdara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Az egvyéb, a koznevelési 1gazgatassal 0sszefiiggd szervekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:
- Kormanyhivatal
- EMMI
- OH

A kapcsolat tartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A pedagogial szakszolgalattal vald kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatdsi feladatainak ellatdsa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai
szakszolgalattal.
A pedagodgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezo teriileten miikodik egyiitt:

- szakértOi bizottsagi tevékenység,

- anevelési tanacsadas,

- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- az iskolapszicholdgiai ellatas,

- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghataroz6 jogszaba-
lyok tartalmazzak.
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A pedagogia szakmai szolgalatokkal vald kapcsolattartas

A pedagodgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd teriileteken mikodik egyiitt:

- apedagogiai értékelés,

- aszaktanacsadas,

- apedagogiai tajékoztatas,

- atanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa.

A gvermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogl szervezettel va-
16 kapcsolattartas

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

A segitséget az alabbi intézményektol, szervektdl kéri:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
- azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodo szolgalattol.

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

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

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

- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgélat cimének és telefonszdmdnak intézményben vald kihelyezése,
lehetdve téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasiigyi kozvetitd esetében a kozvetitd fenntartd egyetértésével torténd felkérése,
¢s irasban torténd megbizasa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

Az egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségligyi feliigyeletét az iskolai- egész-
ségiigyi feladatokat ellato egészségiigyi szolgaltatdo bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

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

- az iskolaorvos,

- aziskolai védonok,
- az ANTSZ tiszti-féorvosa

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

- aszildk, illetve tanuldk igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatasra.

Melléklet

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi kapcsolat| Az érintett szervezet neve és cime, valamint
tipusa a kapcsolattartds modja
1. Fenntart6 Szobi Tankertilet
Klebensberg Intézményfenntarté Kozpont
2. Mas koznevelési intéz-| A jarason beliili kdznevelési intézmények
mény: Orszagosan Fekete Istvan Altaldnos Iskolak

Kozépiskolak— tovabbtanulok nyomon kdvetési rendszer

3. Intézményt tdmogatd szer-
vezetetek

Sziilé1 Munkakozosség

4. Gyermekjoléti szolgalat

Csaladsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat Szob
2628 Szob Szent Imre utca 12.
- gyermekvédelmi jelentés

5. Egészségligyi szolgaltato

Szakorvosi Rendeldintézet

fogorvos

Iskolaorvos

Haziorvosi rendel6

védono

szlirdvizsgalatok évi két alkalommal
ANTSZ

6. Egyéb:

Jarasi Gyamhivatal

Renddrség
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11. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a ha-
gyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan - a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban szabalyozni az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a korab-
bi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzéavetbdleges idopontjanak megjeldlésével a melléklet tartalmazza.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelosoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.

A hagvomanyapolassal kapcsolatos feladatok

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

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
meg0rzése, Oregbitése.

A hagyomanydapoldas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremitkddése révén gon-
doskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolas eszkdzei:

- lnnepségek, rendezvények,
- egyeb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,

- Iskolatjsag

Az intézmény hagyomanyai érintik:

- tanuldkat,

- a felnétt dolgozokat,

- asziloket,

- akorabban az intézményben tanulé didkok
- asze€lesebb nyilvanossagot.

Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény véarhat6 idépontjat a melléklet tartalmazza.

A hagyomanyépolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép haszndlataval (zaszl9, jelvény stb.),
- tanulok linnepi viseletével,

crer

- az intézmény bels6 dekoraciojaval.
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Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomény 4polasanak, hasznala-
tanak leirasat a melléklet tartalmazza.

- Hagyomanyos k6z0s rendezvényeink : a kozds linnepélyes tanévnyitd értekezlet, alma-
fesztival

- kozos szakmai tovabbképzések;

- aPedagogus nap

- a Magyar Kultura Napja

- gyermeknap

- szinhazi vilagnap

- Ipoly-menti sportnap

- atanulmanyi versenyek

- nyugdijba vonul6 kollégak blicsuztatasa
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1.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Melléklet

Az linnepély, megemlékezés neve I(Airzérl;;l:gg)e lizli,ér;;ngg;nlekezes
Tanévnyito szeptember 1.
A zene vilagnapja oktober 1.
Aradi vértanuk napja oktober 6.
Magyar Koztarsasag kikialtasanak tinnepe oktober 23.

A Magyar Kultara napja januar 22

A Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja februar 25.

A holokauszt dldozatainak emléknapja aprilis 16.

A Fold napja aprilis 22.

Az 1848-as forradalom {innepe marcius 15.
Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.
Tanévzaro és ballagas junius vége

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozé rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel
érintettek kore

A rendezvény
(hozzavetdleges)

id6pontja

Kele nap orszagosan  Fekete prilis

Istvan Alt. Iskolak
BEZS fesztival székhely iskola janius
Fekete Istvan témahét sz€ékhely iskola aprilis
Egészségvédelmi nap sz€ékhely iskola majus
Pet6fi Sandor szavaloverseny sz€khely iskola marcius
Mikulés, Karacsony székhely iskola december
Farsang sz€khely iskola februar
Anyak napja sz€ékhely iskola majus
Almafesztival orszagosan oktatdsi oktober

intézmények,

53




2. Melléklet

Az  intézmény  jelkép, viselet, egyéb  Kkiils6 jegy, mint hagyomany
apolasanak, hasznalatanak leirasa

Megnevezés Leiras

Az iskolanak a cimerét abrazolja, a tanulok és
pedagdgusok minden linnepségen ¢és rendez-
vényen viselik az dsszetartozas jelképeként.

SUBN O,
Iskolai jelvény \"\Q)B/y

—— Iskolank zészlaja hdromszinii: fehér — zold —
Iskolai zaszlo kék. A szinek a tisztasagot, a természet tiszte-
letet és a békét jelképezi. Az iskola cimere
kozépen talalhato.
Minden iinnepségen ¢és rendezvényen.

Az iskola cimerallata a bagoly lathato a
bronzbol késziilt medalon, azon tanulok kap-
hatjdk meg akik altalanos iskoldban (8 év)
alatt kiemelkedd teljesitményt nyujtottak ta-
nulmanyok és magatartas terén is.

Fekete Istvan emlékplakett

/ﬁm\ BAB-ERZELEM-ZENE-SIKER mozaiksza-

, , : ./:// o\\\
BEZS cimer [g gjﬁ% %‘. vakbol all Gssze egyéni, testre szabott prog-
\. ¥ | ‘ /
\%{5% ‘;o@' ramunk, melyben a béb a zene, a tdnc mellett

a kudarc keriilése a SIKER biztositasa a cé-
lunk, hogy a gyermekkozosségben kiegyensi-
lyozott, harmonikus 1égkor biztositasaval a
tudatos képességfejlesztéssel, tehetséggondo-
zassal a kudarcok elkeriilésre torekedve, a
sikerre alapozva, segitsiik a tarsadalomba val6

zO0kkendmentes beilleszkedést.

A didkonkormanyzat javaslata alapjan a nevel6testiilet dont arrol, hogy a 2-8. évfolyamon tanul6
didkjaink koziil ki felel meg leginkabb azoknak a kritériumoknak, amelyek alapjan az év tanulo-
Java, az év legjobb sportolojava, az év legjobban sportold osztalyava vélasztjuk, valamint a Fe-
kete Istvan emlékplakett atvételére jogosult.
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Fekete Istvan emlékplakett

Iskolank legnivosabb elismerése, amelyet az a végzds diak kaphat meg, aki 8 év munkajaval ki-
vivta a tanulok6zosség elismerését, a neveldtestiilet megbecsiilését.

Kozosséegert” érem
»

Iskolank elismerése, amelyet az a végz0Os diak kaphat meg, aki altalanos iskolai éveiben (foként a
fels6 tagozaton) a kozdsségért végzett munkajaval kivivta a tanulokdzosség elismerését, a neve-
16testiilet megbecsiilését.

A kivalasztott tanuldk a tanévzard linnepélyen a tanuldi és sziild1 kozosség elott vehetik at az
iskola igazgatdjatol 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 kdznevelési intézmények név-
hasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan - a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi felligyelet és
ellatas rendjét.

A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani kdteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrol, hogy a tanulok
a tankotelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és belgydgyaszati
vizsgalaton vegyenek részt.

Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos, a védond egyiittes szolgaltatasabol all.

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

Az igazgato, tagintézmény-vezetod és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak rendsze-
res egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az iskola-
orvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat a tagin-
tézmény-vezetok végzik .

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgato-
javal. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat
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Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy alkalom-
mal torténd sziirdvizsgalata (a Kéznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§
(5) bek. eldirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuldé gondozasba vétele a 26/1998.
(1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az egész-
ségligyrdl szo6l6 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, 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 induléd didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazola-
sok kiadasat elvégzi.

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

tézkedések végrehajtasat.

A védono feladatai

- A védoné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az isko-
laorvos munkajat, a sziikséges szlirovizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket (vérnyomads, test-
suly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdivel.

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

13. Az intézményi védo, 0vo eldirasok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-

hasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

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

- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és gyermekbalesetek
esetén ellatando feladatokat.

Altalanos eldirasok

A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tanora, foglalkozés, kirandulas eldtt ismertetni kell a kovetkezé védo-ovo
el6irasokat.

Veédo-ovo eloiras:

- atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
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- atilos és az elvarhat6 magatartdsforma meghatdrozasa, ismertetése.

A védo-6vo eldirasokat a tanuldk életkoranak ¢€s fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertet-
ni.

Az ismertetés tényét és tartalmat irasban dokumentalni kell.

Az iskola védo, ovo eloirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolaban val6 tartozkodas soran meg
kell tartaniuk.

Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulodkat, illetve a kiskora tanul6 sziilgjét tajékoztatja
az iskolaban betartandd védo és 6vo eldirasokrol, ennek keretében ismertetik a tizvé-
delmi szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A
tanulo, illetve a tanulo sziildje a tajékoztatas tudomasulvételét a tajékoztatds megtortén-
térol sz616 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 vonatkoz6 specidlis védd, 6vo eldirasok az adott helyiség-
ben kifiiggesztésre kerlilnek — kiilonosen: sportlétesitmények, géptermek, szamitogép
termek esetében.

Testnevelés 6rara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog, esz-
koz, valamint a balesetvédelmi, ill. a védd-6vo intézkedések szempontjabdl tiltott esz-
koz: pl.: nyaklanc, ora, gytirti, mobiltelefon stb.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a kozosségi tulajdon védelmeért, dllapotanak megdrzéséeért,

- az iskola rendjének, tisztasadganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznal-
hatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, a didkok els@sorban a kotelezd és a valaszthatd tanitdsi 6rakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigye-
lete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A szaktanter-
mek, konyvtar, tornaterem, hasznalatanak rendjének betartasa minden tanuld szamara kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tanter-
mek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kdvetéen — 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

feliigyelete, védelme,
- kyjelodli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;
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- olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsdggal kapcsolatos szokasok,
magatartasi formak kialakitasara,

- atandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatasi intézmény sajatossagaira fi-
gyelemmel kialakuljon a tanuldékban a biztonsagos intézményi kérnyezet megteremtésé-
nek készsége,

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

- kozati kozlekedési balesetek,
- meérgezes,

- fulladas,

- éges,

- aramiités,

- esés.

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a harom napon tal gyogyulo sériilést okozé tanuldbalesetek hala-
déktalan kivizsgéalasarol,

- akivizsgalas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

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

- ajegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- ajegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskortl tanul6 esetén
a sziilének,

- stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartdja felé azonnal jelen-
tésre kertiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

( Sulyos az a tanulobaleset, amely a gyermek tanulo:

- a halélat (haldlos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben éle-
tét vesztette),

- valamely érzeékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékil
karosodasat,

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

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

- tekintetében a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, bénulésat,
vagy agyi karosodasat okozza.)

- lehet6vé teszi az iskolai sziiloi szervezet részvételét a tanuldbalesetek kivizsga-
lasaban;

- intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrol, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

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

- kozremukodik a baleset kivizsgalasaban,

- kozremiikodés az iskolai sziildi szervezet tajékoztatasaban, és a tanulobalesetek kivizsga-
lasaban valo részvétele biztositasaban,

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

- hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksége-
sebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal
dolgozok allando6 feliigyelete mellett legyen;

- hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett keriiljon
hasznalatra,

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

- a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan tligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiillonboz6é berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a ta-
nulok ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az iskola épililetének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségel-
nek még biztonsadgosabba tételére.

- nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd utasitasara:

- kozremiikodik a hdrom napon tul gyogyulo sériilést okozé tanuldbalesetek ha-
ladéktalan kivizsgalasaban,

- e balesetekrdl jegyzdkonyvet vesz fel,

- jegyzoékonyvet készit, ha a kivizsgéalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

- a munkateriiletiikon fokozott d6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak be.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitasdnak megfelelden miikodik 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 koznevelési intézmények név-
hasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény ese-
tén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az in-
tézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen

- haladéktalanul értesiti:
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- az ¢érintett hatdsagokat,
- a fenntartot,
- asziloket;

- minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a tanulok, védelmét, biztonsagat szolgal-
jék.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:

- atlz,

- az arviz,

- a foldrengés,

- bombariado,

- egyéb veszélyes helyzet, illetve az oktatd munkat méas modon akadalyozo, nehezité ko-
rilmény:

- egész napos gazsziinet,

- az ¢piilet biztonsagos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriillmény,
- az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

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

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

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

A rendkiviili esemény soran az intézményvezetonek gondoskodnia kell:

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

- 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 vonatkozoan eldre
intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.
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Melléklet

A rendKkiviili események esetén teendo alapveto intézkedések

Rendkiviili esemény megnevezése

Intezkedesek

Taz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. A tlizoltdsag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsadgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariad6

1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriad6 terv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A tanuldk elhelyezése, illetve hazajutdsanak, biz-
tonsadgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szililok értesitésével)

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

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

1.2. Az illetékes szervek értesitése

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

A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

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

A pedagdgiail program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziilok és a tanuldk a pedagogiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy pedagogi-
ai program:

- papir alapt példanyai koziil:

- egy példanya a hirdetétablan kifiiggesztésre keriiljon,

- egy példanya az intézmény konyvtardban kézvetleniil elérhetd legyen,

- egy példanya az osztalyfonok részére atadasra keriiljon, akik a gyermek szama-
ra az osztalyfondki orédn, a sziilok részére a sziildi értekezletek alkalmaval biz-
tositja a nevelési programba vald betekintést,

- elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogia program helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdet6tablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikécio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagdgiai programmal Osszefliggd tdjékoztatas megadasara kije-
161t dolgoz¢ felelds.

A pedagogial programmal 0sszefiiggd tajékoztatas

Az iskolaigazgaté a mellékletben kijelolt pedagdgust kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a szii-
16k részére tajekoztatast adjon a pedagogiai programrol. A tdjékoztatas kérhetd szoban é€s irds-
ban.

A tajékoztatast:

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

- legkésobb a feltett kérdést6l szamitott 14 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elébb tajékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd ha-
taridovel kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tajékoztatas 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 kézérdekii adatok szabalyzatat.

A hazirenddel 0sszefliggd tajékoztatas szabalyai
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A héazirend nvilvanossaga

A hazirend nyilvanos.
A hézirend:

- papir alapt példanyai koziil:
- egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziilének,
- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,
- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,

- elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szokdsos méddon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:

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

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

A hazirenddel 6sszefiiggé tajékoztatas
Az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a hazirendet:

- atanulokkal,
- szuloi értekezleten a sziilokkel.

A hazirend érdemi valtozéasarol a valtozast kdvetd 30 napon belill a sziil6t tdjékoztatni kell azzal,
hogy meghatarozasra keriil az, hogy a hézirend hatalyos valtozata milyen mdodon érhetd el (hol,
hogyan keriilt nyilvdnossagra hozasra).

A jelen SZMSZ nyilvanossaga
(Az SZMSZ nyilvanos.)

Az SZMSZ:

- papir alapt példanyai koziil:

- egy példanya a kozponti hirdetétablan ki kell fiiggeszteni,

- egy példanya az intézmény konyvtaraban keriil elhelyezésre,
- elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatali médjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,

- intézményi honlapon torténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefiiggd tajékoztatas megadasara kije-
161t dolgozo felelds
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Melléklet
A pedagogiai programmal 6sszefiigg6 tajékoztatas

A pedagogiai programmal Osszefligg tajékoztatas megadésara - visszavonasig - kijel6lom a ko-
vetkez6 pedagogusokat:

székhely: igazgatdhelyettes

tagintézmény: tagintézmény - vezetd

16. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

A fegyelmi eljaras lefolytatdsat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti
meg. Az egyeztetd eljaras részletes szabdalyait 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 feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étreho-
zasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi ligy lefolytatasa eldtt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak leheto-
sége nyitva
all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

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

- akotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akotelességszegéssel gyanusitott nagykora tanulo, és

- akiskort kdtelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a sziild.

Az egvezteto eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. § - ban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapo-
das létrehozésa a sérelemorvoslésa érdekében.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd
eljards igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tdjékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkoz6 javaslatrdl, valamint arrol, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalma-
zasat elutasithatja.

Nincs helye egveztetd eljarasnak

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

- a bejelentés iskoldba, torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

Feladat- és hataskorok az egyezetd eljarasban

A fegyelmi jogkor gyakorloja:

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

Az intézmény igazgatdja:

biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges technikai feltételeket, ezen be-
lil kiilonosen:

rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,

felkéri az egyeztetd eljarast vezetd személyt,

- az adminisztracios feladatokat ellatdé intézményi dolgozok kozremiikddésével segiti az

egyeztetd eljards adminisztracios feladatait.

Az egveztetd személye

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

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorldja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatu-
kat. Az egyeztetd személyre vonatkozd javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol
sz0106 értesitésben kell mar kozolni az érintettekkel.

A mindkét fél 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 kdvetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy, irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a feladatot vallalja.
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Az egvezteto eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy, irdsban értesiti a sérelmet szenvedo6 felet, valamint a kote-
lezettségszegd felet arrol, 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, targyalds el6tt legalabb
8 nappal eldbb kézhez kapjak.

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

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

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

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

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

Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyalason megallapodnak a sére-
lem orvoslasardl, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzOkonyvet az €rintettek €s
az egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfliggesztése

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

- az irasbeli megallapodast - mellékelve,

- a kezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore a fe-
gyelmi eljarés felfiiggesztésre kertiljon.

- a kezdeményezd 4ltal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idétartamot.

A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz sziiksé-
ges iddtartamra, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast

Az eljaras felfliggesztésérdl szolo dontését irdsban megkiildi az érintetteknek. A dontésben tajé-
koztatja az érintetteket arrdl, hogy ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kisko-
ra sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilo nem kérte a fegyelmi eljarés folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni.
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A fegvelmi eljaras folytatasa

A fegyelmi eljarést - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelmi eljaras altalanos szabdlyai szerint keriil sor.

A fegvelmi eljaras megszintetése

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

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.

A megallapodas nyilvanossaga

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikatik,
- az egyeztetd eljards megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd

tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irésbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Oktatasiigyi kozvetitd

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.

Fegvyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés ré-
vén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kér-
désekre, javaslatokra és €szrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észre-
vételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati ja-
vaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott
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egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intéz-
mény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett ta-
nuldnak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokti hatdrozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi iddpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell je-
16Ini az irat ezen beliili sorszamat.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasadt megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetdségérdl a fegyelmi eljarast megindité hataro-
zatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd
eljaras lehetdségérol.

A tajékoztatasban meg Kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataride-
jét, az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége. A harma-
dik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza. Ebben az esetben, errdl a tanulot és a Szii-
16t nem kell értesiteni, az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az
intézmény igazgatoja tlizi Ki.

- Az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol irasban értesiti az érintett feleket. Az egyeztetd elja-
ras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges. A feladat cllatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy.-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legf6ljebb
harom honapra felfliggeszti. Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének
arra kell torekednie, hogy az egyezteté eljaras — lehetéség szerint — 30 napon be-
lil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala. Az egyeztetd
eljaras id6szakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld 0Sz-
talykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonb-
ség fokozddasa.
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- Az egyezteté eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra le-
het hozni.

A tanulok ugyeinek 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 hianyzdsok és késések
egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanul6 kételes a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo tdvolmara-
dasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

- a szilo elézetes irasbeli kérelmére ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint enge-
délyt kapott a tdvolmaradésra,
- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

A sziil6 a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziiléi igazolassal utdlag nem igazolhatja. A tanulo
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély megadasardl tan-
évenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatdé dont az osztalyfonok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi elémenetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Iskolai ,varosi , megyei, orszagos versenyen résztvevd tanulo két oraval (120 perc), megyei ver-
senyen résztvevo tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi
orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot €s az értett szaktanarokat a verseny-
z0k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel ¢és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az eldzdekben leirt
modon jar el.

A kozépfoku oktatasi intézmények 4altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két in-
tézményben vehet részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a napldban,
és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az dsszesitésnél.

A tanuloi késések kezelési rendje:

- A késo6 tanulok sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskola-
ba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

- A tanul6 tanitasi orardl vald késését, a késés percekben szamitott idStartamat és a
tanuld hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat
az osztalyfonok végzi.

- Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az  osztalyféondk az
igazgatoval egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejard tanuld érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili id6jaras stb.).

Tajékoztatas, a sziil0 behivasa, értesitése a sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai szerint torténik.

A tankoteles tanul6 esetében:
- els6 igazolatlan 6ra utan: az osztalynaplé adatai révén a sziild értesitése,
- atizedik igazolatlan ora utan: a kormanyhivatal, gyermekjoléti szolgalat (masodpél-
danyt az irattarban kell 6rizni),
- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a szllé postai Gton, a gyermekjoléti szolgalat
¢s a szabalysértési hatdsag irasbeli értesitése, (masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
- az otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a jegyz0 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

Az osztalyozod vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldénak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

- az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

- az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

- egy tanévben 250 oOranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

- ha atanuld hianyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30 %.at meghaladta
¢és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

- atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

- atanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

A tanulok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elké-
sziiltét kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuloval.

- A tudas folyamatos értékelése havonta minden targybol legalabb két érdemjegyet
adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal a havi egy
jegy sziikséges.

Témazar6 dolgozatok megirasanak iddpontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat hét munkanapon beliil 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 papiralapa
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kdvetelménye
Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:

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

A hitelesités mddja
Az elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:

- az utolso bejegyzést kdvetd sorok athtizassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
- ahitelesités idépontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan, vagy annak

belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a doku-
mentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbal all.
Kelt: .o,

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az iskolaigazga-
t6 hatarozza meg ¢s fliggeszti ki a nevelOtestiileti szoba hirdet6tablajara.

Az intézmény altal alkalmazott elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok:

- pedagogus munkaidd nyilvantartés
- diaki- és pedagdgus igazolvany igényld rendszer: KIR
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18. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
hasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés s) pontja alapjan a

Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban kdteles szabalyozni az elektronikus ton eldallitott, hite-
lesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznélhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat egyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:

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

Az elektronikus okirat kezelési rendje

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

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton 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 aldiras

Az elektronikus alairasra jogosult az igazgato..

Az alair6 az,
- aki intézmény nevében az aldiras 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy jar el,
- aki jogosult az elektronikus aléiras elhelyezésére.

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

Az elektronikus alairé koteles az elektronikus aldirast 1étrehozé eszkozzel kapcsolatban minden

adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.
Az elektronikus alairési joggal felruhazott személyeket az informatikai szabélyzat tartalmazza.
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Az intézményvezet az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy
milyen szintli elektronikus aldirasi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagu elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a selejtezési
id0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfeleléen olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus tarolasdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus dokumen-
tum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozodkat,
- az adathordozdk 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 uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

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

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapt masolatat:

az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositéasa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista,

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott ada-
tok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, to-
vabba az iskola informatikai héalozataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) fér-
hetnek hozza.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levé iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkeze-
1és1 szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.
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Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben az
érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhaszndld szamara a torolt
dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évo adatok megsemmisitése az adathordozétol fliggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordozo6 fizikai megsemmisitésével.

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

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

Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznélati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat,

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igaz-
gatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen
hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezéardsa az orat tartd
pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rdkat kdvetden — a technikai dolgozdk feladata.

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

- anemdohanyzok védelmének helyi szabalyai,
- tlizvédelmi szabélyzat,
- munkavédelmi szabalyzat, melyek megtaldlhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto
ruhdzatban, 6lt6zetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk magatartasukkal, viselkedésiikkel az

intézményben foly6d pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tanoran kiviili foglalkozast,
valamint rendezvényét.

20. Egyéb jogszabaly altal szabalyozandod - de mas
szabalyozasban nem szabalyozhatoé - kérdések

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités feltételei
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét az iskola igazgato-
ja késziti el, figyelembe véve a vezetdtarsak véleményét. A kiemelt munkavégzésért adhato kere-
set kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont, hogy az intézmény rendelkezésére allo ke-
retet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok szerint - osztja szét az iskola
igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatod kereset kiegészitést azok a pedagodgusok kapjak, akik legin-
kabb megfelelnek az alabbiaknak:

Pedagbdgusi munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:

- Tart6s, szinvonalas, mérési eredményekkel igazolhatd munkavégzés, amelyet a sziilok,
tanulok véleménye is megerosit.

- Példas munkafegyelem.

- Példas adminisztracios munkafegyelem.

- A vallalt tevékenység szinvonalas végrehajtasa.

- Konstruktiv hozzaallas az iskolai feladatokhoz.

- Szakmai Onfejlesztés.

- Bemutato6 tanitas vallalasa.

- Aktiv részt vétel a gyermekek szabadidds illetve sport tevékenységének szervezésében,
lebonyolitasaban (testneveldknél csak a szokdsos munkakori feladatokon tali teljesités
veheto figyelembe).

- Az iskola érdekében szabadidejében értékteremtd munkat végez.

- Kiilon dijazas nélkiil foglalkozik a tanuldsi nehézségekkel kiiszkodok felzarkoztatdsa-
val.

- Eredményes palyazatok készitése.

- aktivan részt vesz a munkakdzdsség szakmai munkdajaban

rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,

eredményes ifjusdgvédelmi tevékenységet végez.

foiskolai hallgatok hospitalasanak, tanitasi gyakorlatdnak segitése.

Versenyeredmények

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

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megljitasaba, azaz:

- részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetésébe.
- részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszolasdban és bevezetésében,

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

- hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,
- befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

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

konzekvensen megkdveteli,
- eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

75



- j6 szinvonalu kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
- adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

- rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elokészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklddési tertiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

- tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, szinhdz szervez,

- képviseli az iskolat a telepiilés kulturalis életében,

- megOrzi és Oregbiti az iskola hirnevét.

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

Kizaré okok:

- Fegyelmi eljaras elmarasztald itélete vagy az igazgatonal tortént feljelentést kovetd
vizsgalat elmarasztalasa.

- A munkaltaté altali irasbeli figyelmeztetés, vagy elmarasztalas.

- A pedag6gusok irdnt tAmasztott etikai normak megsértése, kozalkalmazotthoz méltatlan
viselkedés.

- Hatéaridés munkak sorozatos elkésett teljesitése.

- Adminisztracids fegyelmezetlenség (naplobeirasok, torzslapok, egyéb tigyviteli mulasz-
tasok).

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

A kiemelt munkavégzésért jaro kereset kiegészités megallapithatdé barmely kdzalkalmazott sza-
mara.

A kereset kiegészités jarhat:

- egy alkalomra, illetve
- meghatédrozott iddtartamra, melyet havonta kell kifizetni.

A pedagdgusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedago-
gusok részére biztositott informatikai eszkozoket.
A pedagdgusok részére a kdvetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:

szamitogep
- tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal,
- igény szerint személyre sz6loan kiadva

szamitogépes programok
- aziskola konyvtaraban elhelyezve
- tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
- igény szerint személyre sz6l6an kiadva

- elektronikus adathordozok
- tobb pedagogus altal k6zos hasznalattal,
- 1gény szerint személyre sz6loan kiadva

interaktiv tabla,
projektor,
laptop.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajaban meg-
kapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

Az IKT eszkozoket hasznald pedagogusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak
az iskolaban torténd hasznalatra.

Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos mun-
kaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznéalhatjak.

Nem sziikséges engedély a tanari laptopok ¢€s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a
pedagbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasz-
nalatakor.
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Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokeretét

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 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 tandran kiviili:

- egyéni, vagy
- csoportos

pedagodgiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.
Az intézményben igénybe vehet6 egyéb foglalkozasok:
- didkkori foglalkozas,

- sportkori foglalkozas,
- napkozis, tanuloszobai foglalkozas,

Diakkori foglalkozasok

Ide tartoznak még: szinjatszo, rajz szakkor, IVK, Idegen nyelvi, kozépiskolai el6készitd énekkar
csoport

Diakkorok jellemzoi:

- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van
- atanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetOket az iskola igazgatoja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

- a szakkorokon kiviili egyéb didkkorok sajatossagai, hogy:
- atanuldk javaslatara jonnek létre,
- vezetését az iskola pedagogusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az intézményve-
zetd engedélyével.
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A foglalkozas meg-
nevezése

A foglalkozas célja

Szervezeti formaja

Id6kerete

énekkar

Elsdsorban az
egyén kozOs ének-
lésének 1gényét
hivatott kielégiteni,
de az iskolai és
varosi kulturalis
rendezvények szine-
sitését is

szolgalja.

szakkor

heti 2 Ora

diadkszinjatszo

Feladata tehetséges
didkjaink  szamara
kibontakozasi lehe-
tdség biztositasa,

produkciok készitése
az iskola és a varos
kiilonféle kulturdlis

rendezvényeire.

szakkor

heti 1 ora

rajz

Feladata tehetséges
didkjaink  szamara
kibontakozasi lehe-
t0ség biztositasa,
produkciok készitése
az iskola és a varos
kiilonféle kulturélis
rendezvényeire.

szakkor

heti 2 6ra

IVK

Gyermekeink csaladi
életre , felelds par-
kapcsolatra nevelése,
csecsemogondozasi
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 eldké-
szitd

A kozépiskolai fel-
vételi vizsgakon valo
eredményes megfe-
lelés és a kozépisko-
lai tanulmanyok eld-
készitése.

szakkor

heti 2 6ra
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Sportkori foglalkozasok

A sport foglalkozasok jellemzdi:

- a tobbi foglalkozasoktodl elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

A foglalkozas meg-
nevezése

A foglalkozas célja

Szervezeti forméja

Idékerete

Tomegsport

Mindennapos testne-
velés megszervezé-
se, a tanuld felkészi-
tése a kiilonbozo
sportagakra.

szakkor

8 ora

Kosarlabda

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

szakkor

4 Ora

Kézilabda

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

szakkor

1 6ra

Futball

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

szakkor

2 Ora

Gyogytorna

Prevencio, énkép,
személyre  szabott
;mozgésfeladatokkal,
tartaskorrekcios
gyakorlatok, defor-
mitdsok oldésa.

szakkor

8 ora

Napkozis foglalkozasok

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozas célja:

- aziskolai felkészités,
- atanuldk napkdzbeni ellatasa.

A napkozi foglalkozas soran az iskolai felkészités idotartamat meghaladé iddtartamot, szabad-

1d6t hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.
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A napkozis foglalkozasra felvett tanulok tavolmaradéasa csak a sziilé tajékoztatd fiizetbe beirt

kérelme alapjan torténhet, ha arra az igazgato, napkozis nevel6 engedélyt adott.

A foglalkozas meg-

g A foglalkozas célja | Szervezeti forméja Id6kerete

nevezése

A masnapi tanitasi
Napkozi foglalkozas | 6rdkra  eredményes | tervezett, szervezett napi 5 ora
also tagozat felkészités a szabad- | foglalkozas

1d6 hasznos eltoltése

A masnapi tanitasi
Napkozi foglalkozas | 6rdkra  eredményes | tervezett, szervezett e
felso tagozat felkészités a szabad- | foglalkozas napi 4 ora

1d6 hasznos eltoltése

Tovabbi egyéb foglalkozasok

Ide tartoznak:

- a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk kozotti versenyek,
bajnoksagok, gyermeknap és didknap, témahét, névado napja, konyvtari foglalkozasok,
BEZS fesztival, egészségvédelmi nap, mesemondé verseny, szavaloverseny.

- az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6radk keretében meg nem valositha-
to osztalyfoglalkozas: tanulmanyi kirandulés, kdrnyezeti nevelés, a kulturdlis, és sport-

rendezvény.

A foglalkozas meg-
nevezése

A foglalkozas célja

Szervezeti formaja

Idokerete

Didknap

Ko6zo6sségi nevelés

didkok éaltal megha-
tarozott tanitas nél-
kiili napon

évi egy alkalommal
8 ora

Tanulmanyi és sport
versenyek

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

Tanoran kivili 1do-
ben

évi egy alkalommal

helyi tanulmanyi
verseny, jarasi ¢és
Orszagos  versenye-

ken valo részvétel

Felzarkoztatas

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

Tanoran kivili 1do-
ben

heti 1 6ra

Tanulmanyi kirdndu-
las

Az

kozosségek kialakita-

iskolai élet, a

sanak ¢s fejlodésé-
nek szerves, potolha-
tatlan része.

Tanoran kivili 1do-
ben

évi 2-3 alkalom
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Egészségvédelmi Az egészséges ¢let- | tanitds nélkiili na- | évi egy alkalommal
nap madra vald nevelés. pon 8 ora

A tanulok tapasztala-
tokat szerezhetnek az
Europai Unid orsza-
gairol. Idegen nyelvi

tudas fejlesztése. r e 1. w1 cax | €V egy-egy alka-
Kiilfoldi kirandulas | Testvériskolai  kap- g:r?oran kiviili idS- | o mal
csolat (Erdélyben) a 3-4 nap

hataron tali magyar-
sag kultirajanak meg-
ismerése, nemzeti
Osszetartozas

félévenként egy-egy

A tanulok kulturalis | Tandran kivili 1d6-
alkalommal

Szinhaz, mizeum . ) v rix
’ ismereteinek bdvitése | ben

2. A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjan a
Szervezeti és Mukodési 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 diakonkormanyzat miikod é-
s¢hez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, kolt-
ségvetési tamogatas biztositasa)

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés c) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a didkdnkormanyzat, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetk kozotti kapcesolattartas
formajat és rendjét,
- a didkonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételeket.

a.) A didkdnkormanyzat, a DOK vezetd, valamint az iskolai vezetSk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A didkon-
kormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatarozott idérendben didkkozgyi-
1ést tart amelynek dsszehivast DOK vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés naprendi pontjait a
kozgytilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A DOK SZMSZ-ét az intéz-
mény belsé miikodési szabalyzatai kozott kell Srizni.
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A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalds, értekezlet, gytilés, didkkozgyiilés,

- irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

atadjak a diakonkormanyzat képviseldjének a didkonkormanyzat joga gyakorlasdhoz
sziikséges dokumentumokat;

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

megjelennek a diakkozgyllésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikkodésével kapcso-
latban feltett kérdésekre;

a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikodteté-
se, illetve a tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett
jog gyakorlasarol,

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

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

Az iskolai vezetok és diakonkormanyzat kozotti kapcsolattartasban kozremiikodik a diakonkor-
manyzatot segitd pedagdgus, akit a didkdnkormanyzat javaslatdra az intézményvezetd biz meg 5

éves idOtartamra.

A diakonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diakonkormanyzat miikodésehez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a mitkodés feltételeként biztositja téritésmentesen:

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,
- amikodéshez lehetség szerint anyagi tamogatast,

b.) Azok az iigyek, melyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti és mikddési
szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdés g) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabdlyozni azokat az ligyeket, melyekben a
diakonkormanyzatot e szabalyzat véleményezési joggal ruhdzza fel.

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

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat 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 vald részvétellel.

A kapcsolattartas formai:

- didksportkdr munkaterve

- szobeli tdjékoztatas adasa,

- {irasbeli beszamol6 adasa,

- dokumentum atadas,

- egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen valo részvétel,
- intézményi belsé szakmai ellenérzés,

A kapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkdr az intézményben miikodo un. egyéb
foglalkozasok egyik szervezeti formdjaként miikodd szervezet. A sportkdr milkddési formadit,
tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen SZMSZ-ben - hatirozza meg.

A sportkoroknek egytitt kell miikddniiik abban, hogy:

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

A mindennapos testnevelés szervezése

a didksportkorben sportold tanuldk szdmara a valasztott sportkori foglalkozasokon
heti 2 6ras kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel

a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-3 6ras
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatoja
a tanév inditasat megel6zden majus 20-ig nyilvanossagra hozza

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti  oras 3 gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egész-
ségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek
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- egylttmikodiink a varosban mikodo kajak és sakk szakosztalyokkal.

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

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése elott be-
szerez. A feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkor munkatervét, bizto-
sitja a szilikséges erdforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket.

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

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

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

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények név-
hasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

Kockazatfelméres, €s vedo, 6vo eloirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése el6tt sor keriil a munkavédelmi, tanulok egészségét
veszélyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejardsra, melynek soran megtorténik az intézményi
kockézatok felmérése, majd a kockéazatok értékelése.

A védo, 6vo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gvermek és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa

A feladatok ellatasa a kovetkezok szerint torténik:

- Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi fel-
adatok megszervezéséért €s a feladatok megfeleld ellatasaért.

- A gyermek és ifjusdgvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

- A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a veszélyeztetd helyze-
tekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezetdé gondoskodik arrdl, hogy az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds 6rakedvezményben részesiiljon.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény hir-
detdtablajara.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembe-
reivel. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja indit-
son eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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A gyermek- és ifjusagvédelmi 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 észlelbvel,
- a gyermek, tanul6 osztalyfonokével,

- a gyermek ¢&s ifjisagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazasa érdekében meghallgathato az érintett tanulo.

Intézkedések

Ha a tanulo védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitasa alapjan a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelds megkeresi €s segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,
- az ifjusdgvédelem teriiletén miikodo szervezetettdl, hatosagtol,

- az oktatasligyi kozvetitdi szolgalattol.

Az oktatasligyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel és bizza meg a
feladat ellatasaval.

A veszélyeztetett gvermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek és ifjusdgvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a veszé-
lyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa érdekében
sziikség szerint egyiittmilkodik a gyermek-¢és ifjusdgvédelmi szervezetekkel, mas hatdosagokkal.

86



6. A konyvtir SZMSZ

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Fekete Istvan Altalanos Iskola (2628 Szob, Iskola u.2.) kényvtaranak miikodését az érvényes
torvényi szabalyozassal 6sszhangban a kovetkezOk szerint szabalyozom.

Az Iskolai Szabalyzat intézménylink 6nall6 bels6 szabalyzata.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:

A konyvtar neve: Fekete Istvan Altalanos Iskola Kényvtara

A konyvtar cime, telefonszama: 2628 Szob, Iskola u. 2.

A konyvtar jellege: zart konyvtar.

A konyvtar elhelyezése: az iskola tettéri helységében miikodik

A konyvtar hasznalata: ingyenes.

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szamat 5294 darabban hatarozom meg.
(A 16/1998.(1V.8) MKM rendelet szerint)

1. A konyvtar miikodésének célja, a mukodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megOrzését, tovabba a konyvtarhasznalat ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyv-
tar-pedagogiai tevékenységét koordinalod

szervezeti egység.

Konyvtarunk SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabdlyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztata-
sara,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tar-
tas biztositasa,

rendelkezik a kiilonbozé informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentu-
mok eléallitasdhoz, a konyvtar miikdodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok veze-
téséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskola konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és a varosban mii-
kodo Erdy Janos Konyvtarral.

Konyvtaros.tanarunk neveld.oktatd tevékenységét konyvtarpedagdgiai program alap-
jan végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba
kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

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

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgéltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar.pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolesonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuloink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasa-

ban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakéri feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elékészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv.rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szama-
nak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv.-elhasznalodéasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
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4. A konyvtar mukodésével kapcsolatos szabalyok

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, kolcsonzése

- informaciogyljtés a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

- tajékoztato a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- konyvtari orédk, egyéb foglalkozasok tartasa

- nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

- tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szlinidére torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kol-
csOnzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a min-
denkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési 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 SIMSz.éhez
Gyltijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb doku-
mentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
szlikséges eszkdzokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi €s ren-
delkezésre bocsat a dokumentumait.

Az iskolai konvyvtar gviijtokore, az allomanvbovités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtokori szabalyzata. A gyiij-
t0 munka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytijtékori szabalyzatban leirt f6. és mel-
1€k gylijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak egyre széle-
sebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembevételével hatarozhaté meg:

A 16 gylijtékorbe tartozo 1) beszerzések példanyszama a felhasznalok szaménak, valamint a be-
szerzési keret figyelembevételével torténik.

A mellék gylijtékorbe tartozé dokumentumok példanyszéma fiigg a beszerzés indokoltsagatol,
illetve a felhasznalok szamatol.

Konyvtarunk gytjtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatdsi intézmény, az iskolaban nagy hangsulyt fekte-
tiink a hon-ismeretre, a népi hagyomanyok apolasara. Korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000
kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhatd, a Varosi Konyvtar kozvet-
len szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhet6 konyvtarkozi kdlesonzés

lehetdségeét.

Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkoze a pedagdgial program megva-
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l6sitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a peda-
gogusok felkésziilését tanoraikra, versenyekre és biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. ver-
seskotetek, kotelezd olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben sze-
replé konyvtari érak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentu-
mok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorti, korldtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskoldaban folyd oktaté neveldmunkat. A tanuldk részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

173 e

Fo gyiijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valod torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prézai, dramai antologiak

- klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- népkoltészet, meseirodalom, azon gylijteményes kotetei

- tematikus antologidk

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- a tudomanyok, kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintli torténeti
Osszefoglaloi

- a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

- az iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- amegyére és Szob varosra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- zenei irodalom

- kiadvéanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,

- tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- csaladjogi, gyermek.¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

- azok gylijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

- a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei
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Mellék gyiijtokor:

A mellék gyiijtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az el6z6ekben felsoroltak-
hoz nem tartoznak illetve azok hataresetei.

Tipoldgia / dokumentumtipusok:

- frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

- Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD)

- Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédi-

as CD-

-  Egyéb

k

dokumentumok:

iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai
nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok

pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések
palyazatok

kartografiai segédletek

A gvyujtemény tartalmi osszetétele, a eyijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antologidk

klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gytlijteményes kotetei
népkoltészet, meseirodalom azon gylijteményes kotetei
alapszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
szintll segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altaldnos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek.¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendele-
tek ¢és azok gylijteményei

az intézmény torténetével, €letével és Fekete Istvannal kapcsolatos anyagok
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- az oktatéassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
- a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszaba-
lyok, illetve azok gylijteményei

Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

- tematikus antologiak

- ¢letrajzok, torténelmi regények

- ifjisagi regények

- 4ltalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolddo -a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap-
szintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zl6 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 kényvtar SIMSz éhez

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhat-
jak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziiné-
sekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név (asszonyokndl sziiletési név),

- sziletési hely és 1do0,

- anyja neve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
- személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézmény-
nek. A tanulonak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyvta-
ros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kol-
csonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az konyvtaros a beiratkozé adatait a beiratkozasi naploban nyilvantartasba veszi. Ezeket az ada-
tokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai

- helyben hasznalat,
ko6lcsonzés,
konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- a kézikonyvtari allomanyrész,

- a kiilon gytGjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad:
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az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlecsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel sza-
bad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsonozhetd egy honap idétar-
tamra. A kolcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithatd ujabb
harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hos--
szabbitésa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eljegyezhetok.

A kolcsonzési hatarid6 lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar. A konyvtarral szemben fenn-
allo tirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kol-
csOnzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol-
géltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Hétf6 12:45 - 13:45
Kedd 12:45 — 13:45
Szerda 13:45 - 14:45
Csiitortok 9:55 - 10:55

Péntek 13:45 - 14:45

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mii kol-
csOnzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatdo konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az
olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallala-
sarol.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkdrvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfelelte-
tett titemterv szerint keriil sor. A konyvtaros.tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtar-
tasédhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacioszolgaltatas,
- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,
- ajanlo bibliografiak készitése
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3. sz. melléklet az iskolai kényvtar SIMSz éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok). A bibliografiai 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 egyszerusitett bibliografiai leirds adatai-

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzbségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel

kozremiik6doi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezet-
jiuk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek rak-

tari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mil cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SIMSz.éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVII. térvény

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan feliil-
vizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankony-
vek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www.Kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-
kezel6 Rendszerében a www.tankonyv.info.hu webcimen.

Il. Az intézmény a kivetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettsé-
gének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a tankonyveket a konyvtari konyvekre vonatkozo
szabalyok alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell
juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek
legalabb a huszonot szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kote-
lez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdo-
naba tartozik. A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15.ig kotelesek a tanév elején,
illetve a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru ta-
nul6 sziilgje koteles a kdlecsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabol szarmazo kart az
iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:

- ugyanolyan kdnyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

A tankonyvek rongalasabol eredé kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo ol-
vasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SIMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

Felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és iroda-
lom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvek-
rol, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekral,

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢€s a konyvtari hirdetdtablan kifliggeszt,

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelé allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

Minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

Elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az 6S--
szegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott norma-
tiv tankonyveket,

Kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rend;jét,

Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdleson-
z¢ési igényekrdl,

Minden tanévben junius 20.ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a kol-
csondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,
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- Biztositja az igénylOk szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

- Felels az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasara és jovahagyasara vonat-
kozé zaradékok

A Fekete Istvan Altalanos Iskola a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2013.év
marcius hé 14. napjan tartott tilésén véleményezte €s elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti v, a hatdrozatke-
pesség megadllapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkods
szavazok szama és ardnya; keltezés, a jegyzékonyv-vezetdk és a hitelesiték aldirdsa.).

A Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabilyzatat az SZMK
2013.¢v marcius 18. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogaddsrdl késziilt jegyzékonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdarozatkeé-
pesség megdllapitdsa; az elfogadds mellett, az eilfogadds ellen, illetve a tartozkodo
szavazok szdma és ardnya; keltezés; a jegyz8kinyv-vezets és a hitelesiték aldirdsa.)

L, bk

Nagy Gyulane

A Fekete Istvan Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a DOK 2013.év
marcius ho 20. napjan tartott {ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzGkonyvi kivonat: jelenléti iv;, a hatdrozatké-
pesség megdllapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartézkodo
szavazok szama és ardnya; keltezés, a jegyzokényv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)

g ;(wi c-
I

Nagy nga
A Fekete Istvan Altalinos Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a neveld-
testiilet a 2013.év marcius hé 21. napjan tartott iilésén elfogadta.
(Mellékelve az elfogaddsrél késziilt jegyzdkonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatdrozatké-

pesség megidllapitasa; az elfogadds mellett, az elfogadds ellen, illetve a tartozkodo
szavazok szdma és ardnva; keltezés; a jegyzdkomyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)
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A Fekete Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a mai na-
pon jévahagytam.

Kelt: Szob, 2013. marcius 21.

Aol k. Az aubeliol

igazgato

103



