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A koOznevelési intézmény miikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §- aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. JOGSZABALYI HATTER

o A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e akozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény (a tovabbiakban: Kt.)

e az allamhdztartasrdl sz6lo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Amr.)

e a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatasi
intézményekben targyu 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. r.)

e a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

e a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet

e a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szolod
44/2007. (XI11. 29.) OKM rendelet

o Tovadbba, az intézmény miikédését meghatdrozo fontosabb jogszabalyok:

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

e a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény

e akozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény

e amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

e az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

e az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e a  pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagdgus-szakvizsgardl,  valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szoldo 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

e a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szolo 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szolo 243/2003
(XII. 17.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szold 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet
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a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolod

20/1997. (11. 13.) Korm. rendelet

e a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)

e a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok modositasarol sz616 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

e a kerettantervek kiaddsanak ¢és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi
jogszabalyok mddositasardl szolo 28/2000. (IX.21.) OM rendelet

e a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.)
EMMI rendelet

o az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

e §8/2014. (X.10.) KLIK elnoki utasitas - a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Téritési- és Tandijszamitasi Szabalyzata

e az oktatasért felelos miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

3. A SZMSZ HATALYA

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

4. AZ SZMSZ ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalokés mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidoben tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuldjara — ide értve a felnéttoktatasban részt vevoket — nézve
kotelez6 érvényii. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az intézményvezeté jovahagyasanak
idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

I1. AZ INTEZMENY| ALAPADATOK
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1. AZ INTEZMENY NEVE, ALAPITO OKIRATA

Az intézmény neve: Zrinyi Ilona Altalanos Iskola

Székhelye: 9151 Abda, D6zsa Gyorgy u. 1-3.

Az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont
Tagintézményei:

Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Tagintézmény 9152 Borcs, Erzsébet tér 4.
A tagintézményben 1-4 osztalyos oktatasi rend van érvényben
A tagintézménybe felvehetd maximalis gyereklétszam : 60 6
Az iskolai csoportok szama a tagintézményben gyermeklétszamtol fiiggéen 2-4. osztaly

Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Tagintézmény 9141 Ikrény, Vasuatsor u 6
A tagintézményben 1-8 osztalyos oktatasi rend van érvényben
A tagintézménybe felvehetdé maximalis gyereklétszam: 176 {6
A tagintézményi csoportok szadma a tagintézményben gyermeklétszamtol fiiggden 6- 8
Alapito okirat szama:
Az alapitas idépontja: 1979. januar 2.
OM azonositdja: 030581
Torzsszam: 641083
Iskolai csoportok szama: a gyereklétszamtol fiiggden 10 -12 osztaly
Az intézménybe felveheté maximalis gyereklétszam: 266 6

2. AZINTEZMENY ALAPFELADATAI, FELADAT-ELLATASI RENDJE

Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata: 852 010 Alapfoku oktatas/85.20 Alapfoku
oktatas

Alaptevékenysége:

Az iskola feladata biztositani az altalanos iskolai nevelést és oktatast (TEAOR: 85.20),
ezen beliil a nappali rendszerti altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatast.
Ennek keretében a
- sajatos nevelési igényu tanulok nappali rendszeri altalanos miveltséget megalapozo
iskolai nevelését és oktatasat, illetve
- logopédiai terapia biztositasat, beszéd és hallasjavitast (szakértdi rehabilitacids bizottsag,
nevelési tandcsado, orvos, illetve logopédus véleménye alapjan.)
Tovéabba feladata — igény szerint — az oktatashoz kapcsolodd kiegészitd tevékenység
(TEAOR: 85.59, 85.60) ezen beliil is a
- napkozi otthoni és
- tanuldszobai ellatas biztositasa.
Igény szerint ellatja a gyermek, tanulé feliigyelet, készenléttel (TEAOR: 88.91) kapcsolatos
feladatokat.
- Az intézményi étkeztetés korében (TEAOR: 56.29) iskolai intézményi étkeztetést, napkozi
otthoni ellatast biztosit.

- Iskolai konyvtarat miikodtet az intézmény a kozségi konyvtarral integralt formaban
(TEAOR: 91.01).



\O“a Altaldno

P

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

s10)
*
0)16‘

1

Az alapitott koltségvetési szerv allami feladatként ellatando alaptevékenységei a KSH altal
kiadott gazdasagi tevékenységek egységes agazati rendje szerinti besorolds (a TEAOR),
illetve a szakfeladat rend besorolas szerint

TEAOR szerint KSH Szakfeladat rend szerint
Szama Neve Szama Neve
85.20 Alapfoku oktatas 852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali
rendszerii nevelése oktatasa (1-4.
évfolyam)

852012 |Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai
tanulok nappali rendszerli nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 |Altalanos iskolai tanulék nappali
rendszeri  nevelése  oktatasa  (5-8.
évfolyam)

852022 | Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai
tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatésa (5-8. évfolyam)

85.50 Egyéb oktatas 855200 | Kulturalis képzés

85.59 M.n.s. egyéb oktatas 855911 | Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 |Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi
otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 | Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos
iskolai tanuldszobai nevelése

85.60 Oktatast  kiegészitd 856012 |Korai fejlesztés, gondozas
tevékenység

856013 | fejlesztd felkészités

856099 | Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység

56.29 Egyéb vendéglatas 562913 |Iskolai intézményi étkeztetés

562917 | Munkahelyi étkeztetés

562920 | Egyéb vendéglatas

68.20 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan|682002 |Nem lakoingatlan bérbeadasa,
bérbeadasa, lizemeltetése lizemeltetése

91.01 Konyvtari, levéltari 910123 |Konyvtari szolgaltatasok
tevékenység

93.12 Sporttevékenység és 931204 |Iskolai, didksport-tevékenység és
tamogatasa tamogatasa

931205 |Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-
tevékenysége €s tamogatasa

Az intézmény az allami kozszolgalati feladatok ellatasa mellett vallalkozasi tevékenységet
nem folytathat. ) o }
3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont altal megallapitott
koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, a koznevelési
torvény és az intézményre vonatkozd hatdlyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény
igazgatdjanak vezetdi feleldssége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziligyi, munkaiigyi

7
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feladatait a Klebelsnerg Intézményfenntartdé kozpont, Gydéri Megye Jogu
Tankeriiletének irdnyitdsa mellett az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal
jovahagyott koltségvetési kereten belill 6nalld bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal
Osszefliggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény az éaltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos €s a fenntartd hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatéja a rabizott vagyon felhasznaldsardl évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az igazgatd az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzéjarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
moddon hasznositani.

Az altalanos iskola a Kkorzeti iskolai feladatokat Abda, Borcs és Ikrény Kozségek
kozigazgatasi teriiletén él16 lakohellyel rendelkezo tanuloknal latja el.

Gazdalkodasi jogkore alapjan:
Részben 6nalloan miikodd koltségvetési szerv. Az iskola
fenntartdsi és  miikodési  koltségeihez  sziikséges
hozzéjarulds aranyat ¢és az atutaldas rendjét a
»Megallapodas” tartalmazza.

Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag:

Részjogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait a Klebelsberg Intézményfenntartd kozpont,
Gyori Megye Jogu Tankeriilete latja el.

I11. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE

Klebelsberg Kuno Intézményfenntartdo Koézpont
Gyori Megyekozponti Tankeriilet
(fenntarto)
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Kiilsé-kapcsolatok I /

Sziil6i kozosség, Iskolaszék

/ Intézményvezetd ) DOK
Tagintézmény —
vezetd (Borcs) intézmé to (Ikrény)
Igazgato helyettes
Munkakozosség vez. — Munkak¥z0sség vez
Munkako6zosség vez.
Nevelok Nevelok

Iskolatitkask Technikai dolgozdk

tanulok, csoportok, osztalyok osztaly, sziilok

iskola orvos
1.1. AZ INTEZMENY VEZETOK, VEZETOSEG
Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat vezetdjével.

A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgatd felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
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didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e azigazgato,

e azigazgatohelyettes

e a borcsi tagintézmény-vezetd

e az ikrényi tagintézmény-vezetd

e aszakmai munkakozdsségek vezetoi.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerll aldirdsa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- €s
gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében igazgatohelyettesére, tagintézmény-vezetdire.

12 AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA ESETEN ERVENYES
HELYETTESITESI REND

Tavollétében az igazgatohelyettes illetve a boresi - és ikrényi tagintézmény-vezetok
helyettesitik. Az igazgatohelyettes €s a tagintézmény-vezetok hatdskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést 1igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgatd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatOhelyettesre, a tagintézmény-vezetdkre, vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettes és a
tagintézmény-vezetok felhatalmazasat.

11
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Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettes,
e tagintézmény-vezetok

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket és a tagintézmény-vezetoket a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi €s tagintézmény-vezetoi
megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizés
hatarozott idére sz0l. Az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-vezetok feladat- és hataskore,
valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgat6 altal rajuk bizott feladatokért.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
Minden esetben minden ligyben:

- igazgato,

- igazgatohelyettes és a

- tagintézmény-vezetok

- az iskolatitkar a munkakori leirdsdban, szereplo ligyekben,

- az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Intézményben hasznalt bélyegzok felirata:

A) Hosszii (fej) bélyegz6: Abdai Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola 9151 Abda, Dozsa Gyorgy u. 1.
B) Korbélyegzo: - kozépen: Magyar Koztarsasag cimere - nagykdrben:Abdai Zrinyi Ilona
Altalanos Iskola OM azonosité: 030581 Gy6r-Moson Sopron megye

1.3. PEDAGOGUSOK KOZOSSEGEI
A nevelotestiilet

A koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betolté munkavallalgja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil
segitd egyéb felsdéfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
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A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyz6ékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanito pedagégusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztdlyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdé az osztaly aktualis
problémainak megtargyalédsa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgato altal kijel6lt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
neveldbtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldok szakmai munkakozossége
A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdz0sség részt vesz az intézmény szakmai

munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakoézosségek segitséget
adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakdzosség
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alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslat a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagdégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
0t éves hatarozott iddtartamra az igazgato jogkore.

Iskolankban a kovetkezd szakmai munkakozosségek mikodnek:

- Als6s munkak6zosség (Abda, Ikrény)

- Osztalyfénoki munkakozosség 5-8. évf. (Abda)
- Real munkako6zosség 5-8. évf. (Abda)

- Human munkak6zosség 5-8. évf.(Abda)

A munkakozosség-vezeto feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositdsa a vezetés ¢és a
pedagoégusok kozott.

A munkak6zosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a
munkak6zdsség tevékenységérdl, osszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minds€get.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informdcioaramlds biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzdsség-vezetoket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakdzdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels§ ellendrzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt mondanak az
emelt szintli osztalyok tantervének kialakitasakor.
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o Kezdeményezik a helyi palyazatok ¢és tanulmdnyi versenyek Kkiirasat,
propagaljak a megyei €és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy
Laszlo fizikaversenyt szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszeallitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak, tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitist végzo fOiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriild pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatair6l negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkédjat
tdmogat6 szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgaté altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajekozodik a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakézdsségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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Az osztalyfonok feladatai

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki.

Feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket, alaposan megismerje
tanitvanyainak személyiségét, segitse fejlodésiiket.

Az osztalyok tanulmanyi, neveltségi helyzetének fejlesztésében egyiitt dolgozik az osztalyban
tanito tanarokkal, kikéri véleményiiket és tanacsaikat.

A tanulot érintd fontosabb iigyekrdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyban tanitd tanarokat, és
az igazgatot.

Az osztaly kozosségi ¢életének kialakitasdban ¢€s fejlesztésében egylittmikodik az osztaly
didkbizottsagaval, segiti a diakkori munkat, az iskolan kiviili programokban az értékes
szabadidos foglalkozast, a sportmunkat €s szem el6tt tartja az egészséges ¢letmodra nevelést.
Olyan légkort teremt, hogy tanitvanyai gondjaikkal batran felkereshessék.

A tanuldit a kollégiumban rendszeresen, otthonukban sziikség szerint felkeresi.

A sziiloket - rendszeresen - személyes megbeszélés vagy ellenérzé utjan tajékoztatja a tanulok
magatartasarol, altaldnos tanulmanyi munkdajarél. Ellendrzi, hogy a sziilok lattdk-e a
bejegyzéseket.

Ellendrzi a tanulok mulasztdsat, s a mulasztads igazolasat. A tanulok személyiségének
fejlodésérdl  sajat  hasznalatdra  feljegyzést készithet. Segiti az osztdly sziil6i
munkako6zdsségének munkdjat. Az osztaly sziiloi értekezletein beszamol az osztaly neveltségi
¢s tanulmanyi helyzetérdl, ismerteti elgondoldsat, tandcsai révén boviti a sziilok pedagodgiai
ismereteit, tanacsokat ad, de ugyanakkor egyes kérdésekben (iskolai problémak, kirdandulasok,
stb.) kikéri a sziilok véleményét. Torekedjék a sziilok bizalmanak megnyerésére, a sziilokkel
val6 legteljesebb egylittmiikddésére. 3.5 A pedagogiai munka ellendrzése

1.4. NEVELO-OKTATO MUNKAT SEGITO ALKALMAZOTTAK
Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozokbol all.

Abdan a technikai dolgozdk a helyi 6nkormanyzat alkalmazasaban allnak

Ifjusagvédelmi felel6s
Az igazgat6 altal megbizott pedagdgus latja el a feladatokat.

Nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €10, a nevelési nehézséget okozd tanuldkat.
Figyelemmel Kkiséri a veszélyeztetett gyermekek helyzetének alakulasat, szorgalmazza a
veszélyeztetettség megsziintetését, a raszoruld gyerekek szocialis tAmogatasat.

Osszehangolja az osztalyfénokok, a szaktanarok ifjisagvédelmi munkdjat, egyiittmiikodik a
sziil6i munkako6zosséggel az ifjusagvédelmét szolgalo feladatok megoldasaban.

Tanévenként egy alkalommal tajékoztatja a neveldtestiiletet munkéjarol.

Palyavalasztasi felelos

Az igazgat6 altal megbizott pedagdgus latja el a palyaorientacioval kapcsolatos feladatokat.
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Rendszergazda feladatai, tevékenysége

e Az iskola szamitogép-rendszerének, halozatdnak zavartalan mikddtetésének biztositasa.
e Hozzaférési jogosultsagok beallitasa.

o A fentieket alland6 karbantartéssal, folyamatos odafigyeléssel biztositja.

e A szamitdgép-rendszerben eléforduld észlelt, vagy a szaktanarok altal jelzett hardverhibakat
¢s szoftver beallitasi anomaliakat megsziinteti.

e Amennyiben a meghibasodasokat megsziintetni nem tudja, tovabbi intézkedésre jelenti az
igazgato-fétanacsosnak.

e A szamitogép-rendszer zavartalan miikddtetéséhez sziikséges eszkozok és szoftverek
beszerzésében szakmai hozzaértésével kozremiikodik, javaslatot tesz.

e Az adatvédelem biztositasa érdekében a szamitdgép-rendszerben 1évd adatokat titokként Orzi
meg.

e A szaktanarokkal egyeztetve létrehozza, igény szerint modositja a szamitdégéptermek
hasznalatanak rend;jét.

Munk4jat gondossaggal, elvarhatd szakértelemmel végzi, ligyelve arra, hogy a maga, vagy
mas ¢€letét, egészségét ne veszélyeztesse.

o Munkajaért erkdlcsi és anyagi felelosséggel tartozik az érvényben 1évo jogszabalyok és a
Munka Torvénykdnyve alapjan.

Konyvtaros

Az intézmény konyvtaros pedagdgustandra latja el a feladatait. Kozremiikddik az iskolai
konyvtar mitkodésére vonatkozo belsé szabalyozas elkészitésében és feliilvizsgalataban — pl.: A
konyvtar miikodési rendje.

Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben rendelkezésre
alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.

Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat. Segiti a tanulok konyv kolcsonzését. Biztositja
a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket.

Visszaveszi és kiadja a kdlcsonzott konyveket, elvégzi a kolesonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartési feladatokat.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Orzi és az érdeklédSk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilondsen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat. Gondoskodik a
tartos tankonyvek kezelésérol.

Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
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Ellenérzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre,
illetve a kartéritési igény érvényesitésére a hasznaloval szemben.

Iskolatitkar

Szervezi ¢és koordindlja az iskolai levelezést, iktatdst, irattdrazast, vezeti az iskolai tanuld
nyilvantartést.

Az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kezeli az ligyiratokat.

Nyilvantartja és rendszerezi az atfutd €és hataridos tligyeket, az iligyiratokat, a bélyegzoket, a
szigoru elszamolasu nyomtatvanyokat megorzi ezeket.

Atveszi, kezeli, iktatja €s tovabbitja a dokumentumokat, iratokat, kiildeményeket.

1.5. TANULOK KOZOSSEGEI

Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztidlyban tanit6 pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil61i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolésa.

e Segiti €s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.
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e Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsdra, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kdzos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

Diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idOtartamra.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben —
diakkozgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormdanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
* azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

* ahazirend elfogadasa elott
A vélemények irdasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja feleldos. A

jogszabaly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kételezo kikérni a diakonkormanyzat véleményet.
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A tanulok szervezett vélemény nyilvanitisanak, a tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendje és formai

e A tanulo joga, hogy hozzajusson a tanulményai folytatasdhoz sziikséges értesiilésekhez és
tajékoztatast kapjon a jogai gyakorlasdhoz sziikséges eljarasokrol. Ebben dokumentumok is
segitik, melyek az osztalyfonokoknél, az ifjusagvédelmi felelosnél, a didkonkormanyzatot
iranyitd pedagogusnal, illetve a konyvtarban vannak.

o A t4jékoztatasi jog mellett biztositani kell szamukra, hogy szervezett formdban véleményt
mondjanak az ket neveld és oktatd pedagogusok munkajarol és az Oket érintd kérdésekrol.

e Egy évben kétszer az osztaly diakbizottsag vezetdi taldlkoznak az iskola igazgatojaval, ahol
felvethetik problémaikat, valaszt kapnak kérdéseikre, melyeket elOzetesen irasban is
leadhatnak, vagy személyesen fogalmazzdk meg. Minden tanulénak joga van, hogy
tdjékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait érintd kérdésekrdl, valamint e kérdésekrdl
javaslatot tegyen. Kérdéseikre, javaslataikra a megkeresést6l szamitott 30 napon beliil, érdemi
valaszt kell, hogy kapjanak. 30 Kérdéseivel fordulhat a didkdnkorményzatot iranyitd
pedagoégushoz fogadd idejében. Az igazgatdhoz szobeli bejelentkezés utan elére egyeztetett
idépontban. Az igazgatdhelyetteshez sziinetekben. Amennyiben kérését irasban fogalmazza
meg azt az irodai fogad6 idében az iskolatitkdrnak leadhatja. A tanulok rendszeres vélemény
nyilvanitasara évente legalabb egy alkalommal didkkozgytilést tartunk. A tanulok
tajékoztatasanak egyik eszkoze az iskolaradio, amelynek didkprogramjat a didkdnkormanyzat
hatarozza meg.

1.6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolako6zosség

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratdériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakodzosségek,
e sz{ilé1i munkakodzosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodd sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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e a képviseletéeben eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szil6i
munkakdzdsség elndke, tisztségviseloi),
e a szililéi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
Az SzM munk4éjat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordindlja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos

kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Az intézményi tanacs

A Kkoznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koriilményeit.

2. VEZETOK ES SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS
RENDJE, FORMAJA

tagjai ideje célja
- kapcsolattanis
= IR gl
= esmamold
iskolavezetés - igazgatohelyeties falyamatos
- programok megheseélése
~ lAgmteImMEnyVEIEtd
- I;E:u.wgl;w. |||!'|1r:|r|;‘||u\
= beszimold
Kibsvitet - iskolavezetés .
. alkalomsezend = vissrapeloés
& - atémdban énntetiek
-y |:|1.'|‘|I-¢n'5. CECRI JOg
eyvakorlisa
= Lanévmy ildskor
- thjékoriatis
= iskolavezelds = félévkor
nevelitestile - dontési és veleményerés
- pedagogusok - tanévziraskor
jog gvakorlasa
= mddokolt esethen
= iskolatiikar
= lanévmy itdskor
- rendszergarda - thjékoriatas
egveh = félévkor
munkakiorben = konyvidnos = dontési €3 véleményends
foglalkostatotak - tanévziriskor
joe gvakorlisa
= mddokolt esethen

2.1. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
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2.1.1. A kiadmanyozas szabalyai

. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozdsra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének ¢€s irattdrozdsdnak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az
intézményvezetd altal — aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztast alkalmazottja az intézménynek.

3. Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
e azirat iktatoszama
e aziigyintézd neve
4. A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
e az irat targya
e az esetleges hivatkozasi szdm
e amellékletek szama
5. A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

2.1.2. A képviselet szabalyai

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

2. Az intézmény képviseletérél a fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

3. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irdsos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a
jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok
megtételét.

2.2. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje (Abda, Ikrény)

Az iskolai sportkdr elndke folyamatos, mindennapi kapcsolatot tart az intézmény
igazgatdjaval.

3. AZ EGYES INTEZMENYI KOZOSSEGEK EGYMAS KOzZOTTI
KAPCSOLATTARTASANAK FORMAJA, MODJA

A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
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Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idodpontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
A tajékoztato flizeten €és egyeb irdsos dokumentumok alapjan torténik

A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targyboél legalabb havonta 1
osztalyzatot adunk, heti 1 oras tantargybol félévente 3. Az osztidlyzatok szaménak
szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztadlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

4. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi €és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e az iskolai védoénok,
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e az ANTSZ Rendes varosi tiszti-féorvosa

4.1. Iskolaorvos és védono

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat a szervezési igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és a védéndvel.

Rendszeres egészségiigyi vizsgalat megszervezése a tanulok részére a 26/1997 (1X.3.) NM
rendelet alapjan:

o A pedagdgusok kotelessége, hogy a tanulok részére a testi épségilk megodrzéséhez
szlikséges ismereteket atadjak. Ehhez szakszerli orvosi, védéndi segitséget igényelhetnek.

o Felvilagositd eldaddsok tartdsdhoz, szervezéséhez igényeljiik az orvos ¢és a védond
szaktanacsait, munkajat.

Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrdvizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vérnyomads, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Heti két 6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Rendes Varos Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgélat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

4.2 Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjasagvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran
az intézmeény vezetoje a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében
meghatdrozott feladatok ellatisara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval.
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mikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.
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4.3. Az iskola helyiségeinek téritésmentesen hasznalata

Az iskola helyiségeit, ¢épiiletét az igazgato-fotanacsos dontése alapjan téritésmentesen
hasznalhatjak:

e DOK
e Sziil61 Munkak6z0sség

IV. A MUKODES RENDJE
1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE
1.1 Az intézmény munkarendje

1.2. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje, igazgatohelyettese a tagintézmény-vezetok koziil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szdmara
szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol csiitortokig 8:00 €s 15.00 ora kozott, pénteken 8:00
és 14.00 ora kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
szlikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfelel6 idoben és iddtartamban latjak el.

A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagoégusai — a junius honap kivételével — heti 40 6rds munkaidokeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati €és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem
haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az o6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd a
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munkaidére vonatkozé elGirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

1.2.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

1.2.1.1. A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) amunkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulé felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd6 munkaidét oranként 60 perc idOtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

1.2.1.2 A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
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e) érettségi, kiillonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

e yey

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

1.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e al.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 1.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

e a1.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil elldthaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétd]l hatdlyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

1.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok
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1.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet

az igazgatd a tagintézmény-vezetok vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagoégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

1.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendKkiviili tAvolmaradasat, annak okéat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.20 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

A hidnyz6 pedagégus Kkoteles varhatoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez és tagintézmény-vezetékhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti
elérehaladést. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon
le kell adni az igazgatohelyettesnek vagy az iskolatitkaroknak.

1.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl a tagintézmény-vezetoktol vagy az
igazgatohelyettestol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi
orak (foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-vezetok (Borcs, Ikrény) ¢és az
igazgatohelyettes engedélyezi.

1.3.4. A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, gy koteles szakszeri Orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és Kijavitani.

1.3.5. A pedagoégusok szamara — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezetd adja a tagintézmény-vezetdk, igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

1.3.6. A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

1.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatédlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
oktatéo munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idOtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetéje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaido nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithatd.

1.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd a tagintézmény-vezetOk kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaido megvaltoztatasa az intézményvezet6é, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté a tagintézmény-vezetok vagy az igazgatohelyettes
szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

1.5. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A tanitdsi 6rdk, orakozi sziinetek rendje, idétartama. Az intézmény tanuldinak munkarendjét a
Hézirend szabalyozza.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

r4r e 1

kezddédik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 oraig be
kell fejezni.

r4r e 1

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idépontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.
Dupla 6rék (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén,
rendkiviili esetben.

1.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai
Unioé zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért,
a koz0osségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi (feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezo és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tartd pedagogus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
haszndlatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodo belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az
iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezardsa az orat
tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
¢és a tagintézmény-vezetdvel (Abda, Borcs) vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

1.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idoben Abdan hétf6tdl péntekig reggel 6:30-18:00 oraig tart
nyitva.

A borecsi tagintézmény: 7:00 — 18:00-ig,, az ikrényi tagintézmény:7:00-18:00-ig.

Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd, vagy a tagintézmény-vezetdk adnak engedélyt.
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o A reggeli iigyelet legkorabban 7:15 d6rakor kezdddik és 7:55-ig tart.
e A tanulék legkorabban 7.45-kor érkezhetnek az iskolaba.
e A tanarok orakezdés elott legalabb 10 perccel az iskolaba kell, hogy érkezzenek.
e A borcsi tagintézményben a reggeli ligyelet 7:00— 8.00-ig,
e Az ikrényi tagintézményben a reggeli iigyelet:7:15-8:00-ig tart.
e Abdan a tanitas kezdete 8.10 ora. A tanitdsi ora 45 perces. A sziinetek idejét,
valamint a tanuldi ligyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.
Igény szerint az iskola €l azzal a lehetdséggel, hogy un. "nulladik" 6rat is tartson.
Ez azt jelenti, hogy ennek idépontja 7.15-8.00-ig tart. Ehhez minden tanévben a
Sziil6i Kozosség és a didkonkormanyzat egyetértése kell.
A borcsi €s ikrényi tagintézményben a tanitas kezdete: 8:00.
A folyosokon 7.55-t61 a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben tanari
tigyelet miikodik. Ezt az iskola beosztott pedagogusai latjdk el. Az ikrényi
tagintézményben a reggeli tanari tigyelet kezd6 idépontja 7:15.Borcson 7:00.

2. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM
ALLNAK JOGVISZONYBAN A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENNYEL

Az iskola épiiletében az iskolaban dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre engedélyt kaptak.

3. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI
3.1 A tanulok részvétele

A tanulo6 tanoran kiviil iskolai keretek kozt vagy az iskola iranyitdsaval iskolan kiviil folyo
tevékenységben vehet részt. A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény a tanév elsd
oktatasi hetében hirdeti meg, amelyekre a tanulok érdeklddésiiknek megfeleléen legkésdbb
szeptember 30-ig jelentkezhetnek.

A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni az intézmény erre rendszeresitett nyomtatvanyan.
A tanuldk jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén, a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az iskola
heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyiitt.

3.2 A tanéran Kiviili tevékenységek kore
Ikrény

Az iskolai munka szerves részei a tanoran kiviili foglalkozasok.

Iskolank az alabbi tanoran kiviili foglalkozasokat kinalja:

NAPKOZIS FOGLALKOZAS 1-4.0sztalyos tanuldk részére
TANULOSZOBA 5-8. osztalyos tanulok részére
SPORTKOROK

+ fit labdarugas, fiu és lany roplabda (iskolai keretek kozott)
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Tehetséggondozo foglalkozasok:

Felzarkoztato foglalkozéasok:
Szakkorok

VERSENYEK - fenntart6i timogatassal
+ tanulmanyi: helyi, kistérségi, megyei, orszagos szintig felmend
¢ (irodalmi, matematikai, idegennyelvi, torténelmi)
¢ kulturélis (vers és prézamondo)
HAZI BAINOKSAGOK — fenntart6i timogatassal kiilonboz6 sportagak keretében,

HAZI VERSENYEK — fenntart6i tiamogatassal a tanulmanyi és kulturalis teriileti versenyek
eldtt

DIAKONKORMANYZAT NAPJA- fenntart6i timogatassal

ERDEI ISKOLA 4-8.0sztalyos tanulok szamadra - fenntartdi tdmogatassal

OSZTALYKIRANDULASOK - fenntartéi timogatéssal

IKRENY KUPA: réplabda és labdartigd kupa - fenntart6i timogatassal

e Adventi és husvéti jatszohaz- fenntartoi tAmogatassal
o Tokfaragas- fenntartoi timogatassal

e Mirton nap- fenntart6i tdmogatéssal

e Mikulas linnepség - fenntartdi timogatassal

e [skolaujsag- fenntartoi timogatassal

o Uszasoktatas- fenntart6i tamogatassal

o FEvzaro, ballagas- fenntartoi tamogatéssal

e Anyak napi miisor- fenntartdi tdmogatassal

o kiszézés”- fenntartoi tdmogatassal

e Madarak ¢és fak napi kirandulas- fenntartoi tAmogatassal
e Osztalykirandulasok- fenntart6i tdAmogatéssal

e Miuzeum és szinhdzlatogatas- fenntartodi tamogatassal
e Nyari sporttdbor- fenntartoi tdimogatéassal

Abda - Bores

Az alabbi tanoran Kiviili foglalkozasokat kinalja:

NAPKOZIS FOGLALKOZASOK
TANULOSZOBAI FOGLALKOZASOK
SPORTKOROK
¢ foci (fiu, iskolai keretek kozott)
¢ roplabda
DIAKKOROK
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VERSENYEK
¢ tanulmany és sporti: helyi, kistérségi, megyei, orszagos szintig felmend —
fenntartdi timogatassal
+ HAZI BAINOKSAGOK
kiilonboz6 sportagak keretében — fenntartoi tamogatéssal
HAZI VERSENYEK
a tanulméanyi és kulturalis teriileti versenyek eldtt — fenntartdi tamogatassal
JELES NAPOK
Zrinyi Napok
ERDEI ISKOLA —fenntart6i tdmogatassal
e Uszasoktatas - fenntartoi timogatassal
e Nyari sporttabor- fenntartdi tdimogatassal
e Néptanc tabor- fenntartdi timogatassal
e  Muzeum és szinhdzlatogatds- fenntartdi tdmogatassal
e Egészségnap- fenntartdi tdmogatassal
e Madarak és fak napja- fenntart6i tdmogatassal
e Iskolas olimpia-fenntartdi timogatassal
e Didkonkormanyzat napja- fenntartoi timogatassal
e Adventi és husvéti jatszohaz- fenntartoi tamogatassal
e Mikulas iinnepség - fenntartdi timogatassal
e Iskolaujsag- fenntart6i tAmogatdssal
o Evzaro, ballagas- fenntartoi timogatéssal
e Anyak napi miisor- fenntartoi timogatassal

OSZTALYKIRANDULASOK
- Minden osztaly évi 1 nap- fenntart6i timogatassal

Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

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

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat

33

7



\O“a Altaldno

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

gsiny,
%o 5 e%

Mindennapos testnevelés a 2015/2016-0s tanévtol:

Abda és Borcsi tagintézmény

a) also tagozat:

- 1-4.osztaly: 5 testnevelés 6ra, melyek koziil heti 1 6raban néptanc oktatas folyik
b) A felsé tagozaton (Abdan)

- 5-8. osztaly heti 5 testnevelés 6ra, amelybdl 2 ora kivalhatd a Kt. Torvény 27.§ (11) -
e alapjan

Ikrényi tagintézmény
c) also tagozat:

- 1-4. osztaly: 5 testnevelés Ora, amelybol 2 ora kivalhaté a Kt. Torvény 27.§ (11) - e
alapjan
d) A felsé tagozaton

- 5-8. osztaly heti 5 testnevelés 6ra, amelybdl 2 ora kivalhatd a Kt. Torvény 27.§ (11) -
e alapjan

4. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

4.1 Az intézményiink jelképe

x\oﬂa Altaléno
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A
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4.2 A Kkotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei
vagy kovetésre méltd személyei irant.
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Unnepi egyenruha lanyok részére: fehér ingbliiz, sétét szoknya vagy nadrag.
Unnepi egyenruha fiuk részére: fehér ing, sétét nadrag.

5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢és felelossége. A hatékony és jogszerii miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagoégusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus
teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes,

e borcsi tagintézmény-vezetd
e ikrényi tagintézmény-vezetd
e a munkakdzosség-vezetok,
e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell &rizni. Az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetok és a
munkako6zosség-vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitasa és
a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség és az integrativitas
(6sszevono, dsszevonhat6, egyesithetd) a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi Ordk ellendrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetdk
munkakodzdsség-vezetok),

e tanitasi ordk latogatisa szaktanacsadoi, szakértéi kompetencidval,

e a haladasi és a mulasztéasi naplo folyamatos ellendérzése,

e azigazolt €s igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakdzosség tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok
egyideji meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

6. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
6.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzéssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild (nagykorua diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibgjan kiviili ok miatt toérténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

6.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A mulasztasi naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

6.3 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

e elsé igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése
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e Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten
igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikddését igénybe
véve megkeresi a tanulo sziildjét.

e ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz tanitasi Orat vagy
egy¢éb foglalkozast, az iskola igazgatoja — a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat-
¢és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérdl
sz616 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti a
tanul6 tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdalatot, tankdteles tanuld esetén — gyermekvédelmi szakelldtasban
nevelkedd tanulo kivételével — a gyermekjoléti szolgalatot.

o Az ‘rtesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat, az iskola  haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel
meghatdrozza a gyermeket, a tanuldt veszélyezteté és az igazolatlan hidnyzast
kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével
kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanuld érdekeit szolgalo feladatokat.

e Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos
szabalysértési hatésagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd tanulod
kivételével —, valamint ismételten tijékoztatja a gyermekjoléti szolgélatot, amely
kozremiikodik a tanuld sziildjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.
Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri az Otven
tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a
tanul6 tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gydmhatdsagot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

6.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéréd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A megfeleld dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg.

A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke,
valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék
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értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a

tanulot az értékesités tényérodl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a
tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél
(a kiskort tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast illetden
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacio megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszElés
révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztisara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorldé nevelbtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgéald
teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az iratokat

egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamat.
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7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi intézkedés nem megtorldo jellegli, hanem a stlyosabb fegyelemsértések
megeldzésére szolgald nevelési eszkdz, - jelentdsen befolydsolja a tanuldé magatartdsi
osztalyzatat.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté6 menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tlizi
ki, az egyeztetd eljards id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzésa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvosldsardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd
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o az egyeztetd eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo6 tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

8. A KONYVTAR MUKODESE, HASZNALATI RENDJE
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata szerint.

9. TANKONYVRENDELES, TANKONYVELLATAS ES TANKONYVTAMOGATAS
ISKOLAI SZABALYAI

a tankonyvrendelet (17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet) alapjan

A KELLO honlapjan elérhetd a publikus webshop, amelyen keresztiil barki megvasarolhat
tankonyveket sajat részre.
A cime: http://webshop.kello.hu/

Az iskola igazgatoja minden év jinius 10-ig felméri', hogy hany tanulénak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolcsonzés Utjan. Az
iskolaba belépd 1y osztalyok tanuloi esetén a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. A
tankonyvrendelet (17/2014. EMMI rendelet) 32. § (5) bekezdése alapjan Az iskola igazgatoja
gondoskodik arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam dltal téritésmentesen
biztositott tankényveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagogus-kezikonyveket az
iskola konyvtari allomany-nyilvantartasaba vegyék, az iskolai kényvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskoldaval jogviszonyban allo tanuld, illetve a pedagdogus
részere a tanév feladataihoz az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint bocsdssak
rendelkezésre. Az iskolai hdzirend altal megallapitott tankényvellatasi szabalyok nem
vonatkoznak a munkafiizetekre.

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket a pedagogus, a tanulo koteles az
utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény kényvtaranak.

(5a)~ Ha a tanulé vagy a pedagogus az (5) bekezdésben meghatdrozott kitelezettségének nem
tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonatkozo rendelkezéseit kell
alkalmazni.

(6) A tanuloi tankonyvtamogatds modjarol a neveldtestiilet dont.

(7) Az iskolanak a 26. §-ban meghatarozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjét.

1 17/2014. EMMI rendelet 25. § (1)~ Az iskola igazgatoja minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanulénak kell vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankonyvkolesdnzés utjan.
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(8) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi
egyetérto nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem szabalyozott kérdéseit
az iskola hazirendjében kell meghatdrozni.

A felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld esetében kell biztositani a kdznevelési
torvény szerinti ingyenes tankonyveket, illetve hany tanuld esetében kell biztositani a
tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt. A hataridé elmulasztasa jogvesztd, kivéve,
ha az igényjogosultsag feltételei ez utan alakulnak ki.

Tisztelettel kérjiik a kedves sziiloket, hogy ezt a hataridot tartsak be, mert a megkésett
igényl6lapokat nem &ll modunkban elfogadni. A felmérés eredményérdl az igazgato-
fétanacsos minden év junius 15-ig tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet
és az iskolai didkénkorményzatot.” Az iskola igazgato-fétanacsosa minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziil6t, vagy a
nagykoru cselekvOképes tanulot.

A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. torvény,
e a 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
e 17/2014. (lIl. 12)) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé

nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet 26§ (5) 4 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott
felmérés eredményérél az iskola igazgatoja minden év junius 15-éig tajékoztatja
nevelotestiiletet, az iskolaszéket, a sziiloi szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban: sziiloi
szervezet), az iskolai diakonkormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikéri a véleményiiket
az iskolai tankonyvtimogatds rendjének meghatarozdsdihoz.

(6) Az iskola igazgatoja az (5) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak
veleménye alapjan minden év junius 17-ig meghatdrozza az iskolai tankényvelldtas rendjét, és
errdl a helyben szokdsos modon tdjékoztatja a sziilot vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot,
tovabbad a fenntartot.

(7) Az iskola - az (5) bekezdésben meghatarozott ideig - kezdeményezheti a tankonyvellatas
tamogatasanak megallapitasat a fenntartonadl az allami tankonyvtamogatdsra nem jogosult
tanulok részere, egyidejiileg jelenti a fenntarto részére a 25. § (2) bekezdése szerinti
tamogatdasra jogosultak szamat.

A tankOnyvellatassal, a tanulok tankOnyvi tdmogatasdval kapcsolatban az aldbbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

% 17/2014. EMMI rendelet (5) A 25. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott felmérés eredményérdl az iskola igazgatoja minden év junius
15-¢éig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a sziiléi szervezetet, k6zosséget (a tovabbiakban: sziildi szervezet), az iskolai
didkonkormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikéri a véleménytiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

(6) Az iskola igazgatbja az (5) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl a helyben szokasos modon tajékoztatja a sziilét vagy a nagykort cselekvoképes
tanulét, tovabba a fenntartot.

(7) Az iskola - az (5) bekezdésben meghatarozott ideig - kezdeményezheti a tankonyvellatas tAmogatasanak megallapitasat a fenntartonal az
allami tankonyvtamogatasra nem jogosult tanulok részére, egyidejiileg jelenti a fenntart6 részére a 25. § (2) bekezdése szerinti timogatasra
jogosultak szamat.
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9.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanulo6i részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan
kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokésos hasznélatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykort tanul6 illetve a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

9.2. A tankonyvfelelos megbizasa

A 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelet 32. § (1) A tankonyvrendelés, pedagoguskézikonyv-
rendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az iskola
igazgatojanak meg kell neveznie a tankonyvfelelost, annak feladatait, az iskolai
tankonyvelldatds sordan elvégzésre keriilo munka ellenértéke elismerésének elveit.

(2) Az iskola a tankényveket, pedagogus-kézikonyveket a Komyvtarellatotol a tanulok, a
pedagogusok részére megbizasabol dtveszi, majd a tankonyvelldtas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvfelelos részt vesz a tankonyvellatdassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

9.3. Az igazgato tankonyvellatassal kapcsolatos idorendi feladatainak 6sszegzése

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolé 2013. évi CCXXXIIL torvény
(tovabbiakban: Ntt.), valamint a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l szolo 17/2014. (111. 12.)
EMMI rendelet (tovabbiakban: R) eldirasai alapjan

A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatojanak — idorendben — a
kovetkezo feladatai, valamint egyeztetési, véleményeztetési kotelezettségei vannak:

1. Aprilis utolsé munkanapjaig elkésziti a tankdnyvrendelést — R. 29.§ (1)/a
e lehetdvé teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziilok megismerjék
e Dbiztositja tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kiilonds tekintettel a tankonyvek grammban kifejezett tomegére
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e Dbiztositja, hogy a sziild nyilatkozhasson arrol, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani

e a tankOnyvrendelés elott beszerzi a szakmai munkakdzosség véleményét — Ntt. 3.§
(10)

e atankdnyvrendelés elkészitése elott be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Ntt. 3.§
(10), R.29.§ (1)

o A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegere tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani — R.30.§ (2)

e Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankdnyvek ssztomegérél — R.30.§ (3)

o Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, toviabba e rendeletben nem szabdlyozott
kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni — R. 38.§ (8)

2. Majus 31-ig az iskola kozzéteszi az iskolai konyvtarbol kikdlcsondzhetd tankonyvek,
ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

3. Junius 10-ig a tankonyvellatasi igények, lehetéségek felmérése

o felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast, tovabba hanyan
kivannak haszndlt tankonyvet vasarolni — R. 25.§ (1)

e tdjékoztatja a sziil6ket, hogy kik jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra vagy normativ
kedvezményre — R. 25.§ (2)

e tdjékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

e tdjékoztatia a sziiloket, hogy az iskola fenntartoja vagy miikddtetdje, illetve mas
tamogatd kivan-e biztositani barmely tovabbi tankonyv-tamogatasi kedvezményt — R.
25.§ (3)

o Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanulodi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni. — R. 25.§ (3)

¢ a helyben szokdsos mdédon — hirdetményben kozzéteszi a normativ kedvezményen tuli
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és
az igénylés elbiralasanak elveit — R. 26.§ (3)

4. Junius 15-ig tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)

e tdjékoztatia a nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi szervezetet ¢€s a
didkonkormanyzatot és az iskola fenntartdjat az 1. pontban szerepld felmérés
eredményérol

o kikeri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtadmogatas rendjének meghatarozasdhoz

5. Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)
o errdl tajékoztatja a sziildt, vagy a nagykoru cselekvoképes tanuldt
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e crrdl tajékoztatja tovabba a fenntartot

e a tankOnyvellatas helyi rendjét szabalyoz6 dokumentumban az iskola igazgatdjanak
meg kell neveznie a tankOnyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

6. Junius 30-ig tankonyvrendelés modositasa, kézikonyvek rendelése
o clkésziti a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcesolatos rendelését — R. 29.§ (8)
e a tankOnyvrendelés modositdsanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltlintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b

7. Szeptember 5-ig tankonyvek potrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/¢c
10. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartani a munkavédelmi szabalyzat, valamint a
tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak ¢és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az {ligyeleti beosztasukban
meghatdrozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetni kell az egészségiik és a testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a
tilos és elvarhaté magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi, munkavédelmi el6irasait,

- a rendkivili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti Kkatasztrofa)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a menekiilés rendjét.

10.1. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére’

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje a tagintézmény-vezetok ¢€s
az iskolatitkarok esetenként, az iskola takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik sordan rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

3 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4§ (1) n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,
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Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet

tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt
azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban (Abda) is kozz¢ kell tenni.
Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épliletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €és hidnyzo6 tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyililekezd
helyen tartézkodni.

A Dbombariadét elrendelé személy a riadoé elrendelését kovetdéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6d tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6d
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitési nap elrendelésével.

10.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében ¢és baleset esetén

A dolgozd koteles balesetet, sériilést, rosszullétet késlekedés nélkiil, azonnal jelenteni
kozvetlen munkahelyi vezetdjének.
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

- a seériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, a sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetni,

- minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak.

E feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi nevelonek is részt kell
venni. A tanari szobdban, a nevel6tandri szobaban és az elsdsegélynyujtdo helyen taldlhato
elsésegélynyujtd doboz tartalmabol torténik az elsdsegélynyijtas.

Az 1972. évi II. torvény az egészségligyrdl 28. §. (2) bekezdése alapjan az oktatdsi
intéezményben biztositani kell az azonnali szakszerii elsosegélynyujtast.

A munkahely, illetve az intézmény fenntartdjanak az elsdsegélynyujtds megszervezésére
iranyuld kotelességét a 16/1972/IV.29/MT. szamu rendelet szabalyozza.

Az elsosegélynyujto feladatai:
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A helyszin felmérése (tajékozodas)

- Higgadtan, gyorsan t4jékozodjék arrdl, mi tortént.

- Mérje fel, milyen veszély fenyegetheti sajat magat, illetve a sériiltet.

- Soha ne kockaztassa sajat testi épségét. Biztositsa a helyszint!

- Ovja meg a sériiltet a tovabbi veszélyektdl.

- Egyediil ne vallaljon tal sok feladatot.

- Vegye szdmba az Gsszes sériiltet és ezutan nyujtson elsdsegélyt.

- Ha tobb mint egy sériilt van, a sériilések sulyossaga szerint dontse el az ellatas sorrendjét.
Kérjen segitséget, bizonyosodjék meg arrol, hogy a sziikséges szakemberek elindultak a
helyszinre.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok:

- a tanulObalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani, llletve a KIR feliileten

rogziteni kell.

- a 3 napon tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e
balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy
példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyat pedig at kell adni a tanulonak
(kiskort sziil6 esetén a sziildnek). A jegyzOkdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg,

- a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.

- a sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni,

- az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat képviseldjének
részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév els napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok aladirasukkal igazoljak.

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

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a diakok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgatd daltal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitisa az
intézményvezetd hatdskore, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti az
eszkoz orai haszndlatat. A pedagogusok dltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai
eszkozok a tanitdsi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, dohdnyozni tilos. Az intézmény
munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohényzas tilos. A
nemdohanyzdok védelmérdl szolo* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

10.3. Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozé6 dokumentumban nem
kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvany hitelesitésének a rendje, illetve
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:

A mellékletként csatolt ligyviteli, adat- és iratkezelési szabalyzat szerint.

10.4 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

10.4.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt

* Az 1999. évi XLIL t6rvény a nemdohanyzok védelmérél.
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast
kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

11. INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

11.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

11.1.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapito okirat

a szervezeti és milkodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd é€s elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

A pedagogiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:
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o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kotelezoen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozdsokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelmeényeket.

e Az oktatasban alkalmazhatdo tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa ¢és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

® a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igenylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,
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o a tanuldknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak
rendjét,

o a kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

e a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az érdekl6dok a fenti
témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagoégiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodéaban,
tovabbd olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolasz€k, a sziildi szervezet és a diakonkorméanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

MELLEKLETEK

- MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK
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- KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazést kovetdé néhany napon beliil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztdlyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus
munkakori leirdsat.

Tanar, tanité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tandr/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

megtartja a tanitdsi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokeészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapndl nagyobb mértékii lemaraddst jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztdsat az SzMSz megfelelé szakaszai részletezik,

a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tiavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyzo vagy késé tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb felévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinto pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,
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o c¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt
idopontban,

o q helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

® megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,

® azigazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

o |elyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartdsa
elott biztak meg a feladattal,

e egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

o bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az dltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkadhoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii haszndlatanak biztositdasaért,

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasadval kapcsolatos feladatokat,

elkiseri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok dtlagatol a tanulo

kardra, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivja az osztalyféndk figyelmét, az

eltérés okdt a konferencian megindokolja,

o beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre valo kiséretét,

o kozremiikédik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximdlis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosdga

e a munkaszerzédésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér

o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok dltal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

o aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési
tamogatds

Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld
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Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara és tovabbtanulasra
torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o szakszeriien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi ordakat

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

o a munkakézosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

o a munkaidokeretben meghatdrozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaido, tigyeleti ido, illetve tanitdsi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztdly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasagara, a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

® qa zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

e fanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat

o rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legaldabb hdarom osztalyzatot ad minden tanitvanydnak

e a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

® tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértékerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelélt idopontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai haszndlatat,

e azigazgato beosztdsa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken

o |elyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legkésobb az ora megtartdsa el6tti napon
biztak meg a feladattal

e egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatia

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karadra jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja
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o beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, projektfoglalkozason,
sziikség eseten ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltato Kozponttal

a tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdst

Jarandosaga

e amunkaszerzodésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér

o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok

o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij az iskolai
étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott étkezési tamogatas

o aziskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato dltal biztositott étkezési tamogatas

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes (Abda), tagintézmény-vezetok (Borcs-lkrény)
Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakoéri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglaldsa

e feladatairdl és hatdskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

o a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokesziti és megszervezi osztdalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziiloi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségevel,

o Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyiilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

o a konferenciat megelozoen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokesziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,
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o kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek
osszegytujtésében és elbiralasaban,

o reszt vesz osztalya bemutatkozo miisoranak, szalagavato miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. elokészité munkalataiban,

e minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételenek lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a felsofoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnaploba

e folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekévetkezo valtozasokat

e atanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanuldokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és dprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztdlyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érinto hianyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatohelyettesnek,

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

® q hdzirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

e adigitdlis naploban irott tizenet utjan értesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

o az SzMSz eldirdsai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzadsrol, ha a
tanulo bukdsra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

® a konferencia napjan ellenorzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentosen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges feleldssége

o felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximadlis tiszteletben tartasaért,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

e bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat,

® a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfondki potlék,

o a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott

heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmény.

Iskola titkar munkakori leiras-mintaja
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Munkakdére: iskola titkar
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes (Abda), tagintézmény-vezetk (Borcs-Tkrény)
Kinevezése: hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 7:00 —16:306rdig

pénteken: 7:00 — 14:00 oraig, amely munkaido 20 perc ebédidot tartalmaz
Munkabére:a munkaszerzodésében a Kjt. eloirasai szerint meghatarozott munkabér

Az iskola titkar munkakori feladatainak osszefoglalasa

o Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedeélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi,
lezarja, szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a
konywviteli szabadlyoknak megfeleloen. Anyagi felelosséggel tartozik a hazipénztarban
kezelt valamennyi eszkoz és egyeb értékek kezeléséeért.

o A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas

bizonylatolasarol.

o Ho végét kovetéen legkésobb a kovetkezé honap 6. napjdig a pénztarbizonylatokat
megkiildia ... ........... részére konyvelés céljabol.

o Az intézmény bevételeirol szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij
stb.).

o A Dbefolyt bevételt bevételezi a hazipénztirba vagy befizeti az intézmény
folyoszamlajara attdl fiiggden, hogy mennyi a hdzipénztar egyenlege.

o Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzokonyv alapjan adja at.

o Kezeli az intézmény munkavdallaloinak személyi anyagat.

o  Munkaiigyi feladatai részeként:

o uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az igazgatoval térténd egyeztetést
kovetéen,

o kiallitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetoen
elkeésziti a megfelel6 dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzodéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok elkeszitéserol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, oOsszegyiijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsdagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a bérszamfejto részére
folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,
az igazgatohelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanulokiséret, stb.
elszamolast tovabbitja a megfelelo kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

o gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zardsarol
e Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék

hasznositasanak lebonyolitasaban.
o Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarito eszkozoket.
o A menzavezeto tavollétében helyettesiti a menzavezetot, feladatait ellatja.

o O

2. Jarandosdg
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,

e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabdlyzatban régzitett
védoeszkozok
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az iskolai étkezés igénybe vétele esetén a munkaltato altal biztositott
étkezési tamogatas

Takarito munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes (Abda), tagintézmény-vezetok (Borcs-Ikrény)

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,

munkabére munkaszerzodése szerint

naponta 5.30-8.00 és 13.30-19.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaido ebédidot
nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak ésszefoglalasa

az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkdlataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket
gazdasagvezetdi utasitdsra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritdst

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

a tanulok iskolaba érkezését kévetden felmossa a folyosokat

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
éptilet allando tisztan tartasat

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

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

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtd edényeket
rendszeres tiritése, tisztitdsa

porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fiiggonyok mosdasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az gazdasagvezeto
utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmdval — az gazdasdgvezetd utasitasa Szerint — a szokdsosndl
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak
a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavegzést veszélyezteto hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az gazdasagvezetonek

2. Jarandosdag

a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabadlyokban, illetoleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok
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o aziskolai étkezés igénybe vétele eseten a munkaltato altal biztositott
étkezési tamogatas

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Konyvtar haszndlati szabdlyzat

Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyozasa az SzMSz-ben hatalyos:

............... év...........ho..........napjatol

20/2012. (VII1.31.) EMMI r.163. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-e
szabalyozza miikodésének és igénybevételének szabalyait. E rendelet hatdrozza meg azokat az
eldirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani,
tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar igénybevételével és hasznalataval
kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
1.A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabbad a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald

szervezeti egyseég.

Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

¢) rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, ¢és
egylittmikodik az iskola székhelyén mikodoé Kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevelO-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2.Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyhjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlesonzése tanuldink szaméra
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

3.Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
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o clokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

e kozremiikodik a tankOnyv-rendelés elokészitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e kdveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az ¢éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtidsra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4.A konyvtar mikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvéantartasba kell venni.

5. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az

utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkdzok

(plL.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,
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e lexikonok ¢és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,
o tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkédhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

6. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas moddjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kodlesonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szadmitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért és a

fénymasolédsért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében véltozik.

9. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idérdél a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

10. A tanari kézikonyvtar
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Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos

kolesonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1.sz. melléklet Az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gytjtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok hasznélatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtokorti szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltdrja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerlli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivésainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az 4lloméanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezé €s nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozdé konyvekbdl egyarant) az elmult iddszakban jelentds
mennyiséglit szereztiink be.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban
tartdos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek
kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé didkok
szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozod tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény.
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gsiny,

a. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a falu kozpontjaban talalhatd, a kozségi
konyvtar kozelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérheté konyvtarkozi
kolesonzés lehetdségét.

b. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos ¢és sajatos
pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.

Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve biztositja a

sziikséges dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatirozok,

atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a

magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak

megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a

katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
meg0rzi, feltdrja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoladban folyo oktato - neveldomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdogusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtdkor):

74

F6 gyijtékor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

lirai, prézai, dradmai antoldgiak

klasszikus €s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €letmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor l1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

Mellék gyijtokor:

o afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartoés tankdonyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e oktatdcsomagok

4.3 A gvijtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiak
o klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
e Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz 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

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
életrajzok, torténelmi regények
ifjiisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar '
allomanyaba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- ¢és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).
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c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, dlloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartod kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely €s 1d0,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldabdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar papir formatumban rdgziti, azokat csak az olvasdval vald

kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,
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o kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikéjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad
kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban valo rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd (jabb hadrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolesonzési hataridd lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a koOnyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarladsara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
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A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 13:00-14:00
kedd 15:30-17:30
szerda 7:45-8:15

csttortok 13:50-14:30
péntek 12:15-13:00

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolesonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktandrok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozdsokat

tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa
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Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok '

rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum

leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
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Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdseégi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fitétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzo neve €s a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas.

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. torvény
e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informaciods Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankdnyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszondt szdzalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljadk a konyvek atvételét,
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illetve elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznalatara €s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

o Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

e 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar sajat adattardban kezeli az ingyenes tankonyvelldtds biztositasahoz
sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokroél

agrONE

5. Kartérités

A tanul6 a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
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1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

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

5.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakori leirds az iskolai kdnyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

» felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositadsaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az intézményvezetd altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, amelyeket az
igazgato hataroz meg szdmara.

azonnal jelzi az intézményvezetOnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hidnyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szdmitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdosségek vezetdvel, jelzi az esetleges problémakat.
minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb U
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji
munkakozdsségi értekezleten osszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
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lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolcsonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelOs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

vV VWV V V

6. sz. melléklet IRATKEZELESIES ADATKEZELESI SZABALYZAT

UGYINTEZES, IRATKEZELES, TANUGYI NYILVANTARTASOK, ADATKEZELES SZABALYZATA

I.  UGYINTEZES, IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Ugyvitel

Az tigyvitel az intézmény folyamatos mitkodésének alapja, az iigyintézési és iratkezelési
munkafolyamatok dsszessége.

Ugyviteli folyamatok rendszere

Adatrogzités, bizonylatok kiallitasa
e Adatok feldolgozasa
e (Csoportositas, rendezés témak szerint
e Beszamolok, jelentések, tajekoztatok készitése
e [rattarazas
o Tovabbitas, atadas-atvétel igazolasa (idépont megjeldléssel)

Az ugyviteli folyamatok {6 csoportjai:
e Vezetéstajekoztatasi folyamatok
¢ Funkcio-folyamatossagi folyamatok
e A kornyezettel kapcsolatos folyamatok
e Az elszamolasi folyamatok.

2. Ugyintézés
Az ligyintéz0 az iskolatitkar, intézményvezetdi rendelkezés alapjan az tigyeket dontésre
eldkésziti.

3. Aziratok csoportositiasa

e Pedagdgiai munkéval kapcsolatos iratok
e A humanpolitikdval kapcsolatos iratok
e A taniigyigazgatassal kapcsolatos iratok
e A gazdalkodassal kapcsolatos iratok

4. Az iratkezeléssel kapcsolatos altalanos rendelkezések
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Az iratkezelés célja, hogy segitse az intézmény feladatainak eredményes, gyors,
szakszerl ellatasat, megoldasat.
Az intézményben késziilt iratokon szerepeltetni kell:

e A kdznevelési intézmény hivatalos nevét

o Székhelyét, cimét, telefon és fax szamat

e  OM azonositd

e Az irat iktatdszamat

e A cimzett megnevezését, cimét, beosztasat

e Az intézményvezetd nevét, beosztasat, alairasat

e A datumot

e Az intézmény korbélyegzojének lenyomatat

Amennyiben az ligyintézés szoban, telefonon torténik, az eredeti iratra ra kell vezetni az
intézkedés 1ényegét, datumat és az intézkedésben résztvevok nevét.
Az iratkezelési munka folyamataban, a személyes és kiilonleges adatok kezelése soran
gondoskodni kell az adatvédelmi torvény betartasarol 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti
Koznevelésrdl (Nkt.) 43.§ (1) értelmében: 2011. évi CXIIL. Torvény
e Jogellenes a sziilok foglalkozasat, munkahelyét, anyagi koriilményét, a gyerek
személyi szdmat feljegyezni, kivéve, ha a sziil6 beleegyezését adja
e Jogellenes a csalad adatait (pl. cimét, telefonszamat) tigynokok, biztositasi tarsasagok,
riporterek szamara kiadni
e Jogellenes a dolgozok partallasat, vallasat, és egyéb tarsadalmi tevékenységét
irataikon feltlintetni, rogziteni

5. lratatvétel

Az intézményhez érkezo kiilldemény atvételére a intézményvezetd, iskolatitkar jogosultak,
névre sz0l0 levél esetén a cimzett, vagy az altala irdsban megbizott munkatars, melynek
atvételekor alairasaval érvényesit .

A kiildemény atvételekor ellendrizni kell a cimzést, a cimzett nevét, valamint a kiildemény
sértetlenségét, épségét. Ha az irat burkolata sériilt, vagy felbontottan érkezik, az atvevo
ravezeti a ,,Sériilten érkezett, , illetve ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés
keltezésével és alairja.

A személyesen postazott iratok atvételekor kérelemre irasban igazolni kell az atvétel tényét.

Felbontas nélkiil kell tovabbitani a cimzetthez a névre sz610 iratokat, illetve a sziildi szervezet,
szakszervezet, tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat, amelyek
felbontasi jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre szo6l6 iratokat, amennyiben hivatalos
elintézést igényel a felbontéast kovetden, vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

6. Postabontas, érkeztetés

Tilos felbontani azt a kiilldeményt, amely névre sz6ld, megallapithatban maganjellegli, az
,»sk.” jelzésti.

Ha névre sz010 levél érkezik, de a cimzett tartosan tavol van, akkor a kiildeményt felbontani
akkor lehet, ha arra irdsbeli utasitast adott. Kivéve azokat az iratokat, amelyek intézésének
jogat a vezetd megtartotta maganak. Ilyenkor, amennyiben az iigy kezelése halaszthatatlan, és
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az intézményvezetd telefonon elérhetd, csak személyes engedélye utan lehet a
boritékot felnyitni, tartalmat elolvasni.
A boriték eltavolitasa utdn hasznos, ha a beérkezés datumat az irat felsé sarkara is ravezetjik.

7. Iktatas

Az intézménybe érkezd, vagy ott keletkezd iratokat iktatassal kell nyilvantartasba venni,
iktatokonyve torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6do sorszamos rendszerben.

Ha az iratok szama egy naptari éven beliil meghaladja a szazat, évenként név és targymutatot
kell vezetni.

Nem kell iktatni, de nyilvantartasba kell venni az oktatdsi anyagokat, a taniigy-igazgatasi
nyomtatvanyokat, a tdjékoztatokat, a pénziigyi bizonylatokat, szamldkat, munkaiigyi
nyilvantartasokat, a visszaérkezett tértivevényeket.

Az intézménybe beérkezett, az intézményben keletkezett iratokat, dokumentumokat ugy kell
az iktatokonyvbe vezetni, hogy az tartalmazza:

e Az iktatészamot

e A beérkezés idépontjat

e Az iigyintéz0 nevét

e Az irat targyat

e A mellékletek szdmat

¢ Elintézés modjat

o Kezelési feljegyzéseket

e Az irat hollétének, tarolasdnak helyét

Minden naptéri év elején, 1j oldalon, az év megjelolésével, 1-es sorszdmmal megnyitott
iktatokonyvet kell hasznalni, melyet az év utols6 munkanapjan alahuzassal le kell zarni.

Az iktatokonyvben javitani csak athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szoveg olvashato
legyen. A javitast datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az iktatott iratokat az ligy elintézdjének nevelési-oktatdsi intézményen beliili
rendelkezéseknek megfelelden kell atadni.

Ha az iigy jellege megengedi tavbeszéldn, személyes tajékoztatassal is elintézhetd, ez esetben
az iratra ré kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés idejét €s az ligyintézo alairasat.

A hozott hatarozatot meg kell indokolni, ennek tartalmaznia kell e dontés alapjaul szolgald
jogszabaly megjeldlését, illetve ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, akkor az erre utalast,
valamint az eljarast megindito kérelem benytjtasara tortént figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattdri Orzés idejét a végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 5 évenként feliil kell vizsgalni és kivalogatni azokat,
amelyek Orzési ideje lejart.

A selejtezést, a vezetd rendeli el és ellendrzi, ezt 30 nappal korabban be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
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A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni (a selejtre szant irattari

tételek, irattarba helyezés éve, az irat mennyisége) 2 pl. Megkiildése az illetékes levéltarba.
Megsemmisiteni csak a levéltarnak visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre ravezetett
hozzajarulasaval lehet.

Ha jogutod nélkiil sziinik meg az intézmény, az el nem intézett, folyamatban 1évd iligyek
iratait, tovabba az irattarat az intézmény vezetdje jegyzokonyvezi, a fenntartd intézkedésének
megfelelden gondoskodik az irattdr sorsar6l. A jogutddlassal torténd megsziinéskor az
irattarat a jogutdd veszi at. A folyamatban 1évo iligyeket a jogutdd iktatokonyvébe kell
bevezetni €s az irattar arvételérdl, jegyzokonyvet kell felvenni, ennek 1 példanyat az illetékes
levéltarba meg kell kiildeni.

8. Irattari terv

Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek

I,rattal:l- Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
tételszam
1 Alapito okirat, intézménylétesités, atszervezés, fejlesztési nem
' iratok, alaprajzok selejtezhetd
2. | Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem
. tatokonyvek, 1ratselejtezes jegyzokonyve selejtezhetd

Alapitvanyi dokumentumok (alapités, érdemi tevékenység,
megsziintetés)

Személyzeti, bér- és munkatigy (kinevezések, megbizasi
szerzddések, atsorolasok, athelyezések, dnéletrajzok, a
sziikséges végzettséget bizonyitd6 dokumentumok hiteles
masolata, az el6zd, beszamithaté munkahelyek

4, dokumentumainak hiteles masolata, kitiintetések, 50
jutalmazasok, mellék- és masodallas engedélyezése,
munkaviszony megsziinését igazold dokumentumok,
nyugdijazassal kapcsolatos tigyek, iratok, ado-, jarulék
elszamolasok, letiltasok)

S. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi ligyek iratai 10

Belsd szabalyzatok:
SZMSZ ¢és melléklete (irat és adatkezelési szabalyzat).
Egyéb szabalyzatok: munkavédelem balesetvédelem, baleseti

6. jegyzoékonyvek, tlizvédelem, pénzkezelési, bizonylati elv, 10
selejtezési, gyakornoki, vagyonnyilatkozati, esélyegyenldségi,
katasztrofavédelem, kozalkalmazotti, felesleges vagyontargyak
selejtezése, munkakorok és feladatok. A fenti szabalyozokkal
kapcsolatos jegyzOkonyvek

7. Fenntartdi iranyitas, ellendrzés jegyzOkonyvei 10

8. Vezetdi szakmai ellendrzések, kiilsos ellendrzések 10
dokumentumai, jegyzOkonyvei

9. Munkatervek, jelentések, statisztikak 10

10. Eves szakmai beszamolok és jelentések 10
11. Képzési és tovabbképzési ligyek S.
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12, Belso szabalyzatok: Héazirend, SZK értekezletek 5
jegyzokonyvei
13, Jelenléti ivek, szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazold
nyomtatvanyok
14. Bélyegzok nyilvantartasa 5
15. Panasziigyek, fellebbezések )
Nevelési iigyek
Irattari
tétel Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
szam
16. Beirasi naplok nem
selejtezhetd
17. Felvételi és mulasztasi naplo, felvételi el6jegyzési naplo 20
18. Helyi nevelési program 10
19. Vezetdi palyazat 5
20. Nevelotestiileti értekezletek jegyzokonyve 5
21. Szakmai, palyédzati anyagok 5
22. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
23. Felvételi, atvételi, elutasitd hatarozat, felmentés a rendszeres 5
szaktargyi Ora jaras alol, értesités isklavaltoztatasrol, értesités
beiratkozasrdl, értesités igazolatlan iskolai mulasztasrol, értesités
a magantanulodi jogviszonyrol.
24. Pedagogiai szakszolgalat (nevelési tanacsado, szakértoi 5
bizottsagok altal adott szakvélemények)
25. Pedagdgiai tankotelezettség megallapitashoz sziikséges 5
szakvélemény
26. Gyermek- ¢és ifjisagvédelem 5
27. SzK szervezése, mikodése 5
28. Gyakorlati képzés szervezése 5
Gazdasagi iigyek
tg;tstza;; Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)
29. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
30. Beruhazasi, felujitasi iigyek terv dokumentacioja Nem
selejtezhetd
31. Beruhazasi, felujitasi iigyek lebonyolitasa 10
32. A konyvelést alatdmaszto analitikus nyilvantartasok 10
33. Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, 10
selejtezési dokumentumok
34, A bérgazdalkodassal, személyi juttatasokkal kapcsolatos iratok, 10
bizonylatok
35. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
befizetését igazold nyomtatvanyok
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36. Szocialis segély ligyek (iskolaztatasi timogatas, temetési
segély, szocialis étkezési tamogatas

37. Karbantartassal kapcsolatos arajanlatok, szerzodések, atvételi 5

jegyzokonyvek, garancialis ligyek

A selejtezendd iratokat, dokumentumokat az intézménybdl kivinni tilos, azokat iratmegsemmisitével fel kell
vagni.

Az irattari anyagba betekinteni a vezet6 irasos engedélyével lehetséges.

A dontés soran figyelembe kell venni az adatvédelmi tdrvény ide vonatkozoé paragrafusait.

Taniigyi nyilvantartasok

A kozoktatasi intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasa.

A tanulokrol késziilt mindennemii dokumentumot, kiilondsen az SNI gyermekek adatait az az intézményvezetd
zart helyen koteles tarolni, azt az intézménybdl kivinni tilos.

A gyermekeket akkor lehet tordlni a névsorbol, ha az iskolai elhelyezésiik megsziinik. A torlést a megfeleld
zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagbgusok a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos tevékenységet kotelesek vezetni.

Az osztalynaplot a intézmény pedagogiai programja alapjan a neveld munka tervezésének dokumentaldsara
szolgal, melyet a pedagdgusok vezetnek.

A hibas bejegyzéseket, bal alsé részr6l atlosan a teljes szoveget a jobb felsé részre athuzassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az olvashatdé maradjon, valamint a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast alairassal, keltezéssel és korbélyegzovel kell ellatni.

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly elGirja, tovabba, ha a testiilet, szakmai munkakdzosség, az
intézmény mikodésére, a gyermekekre, vagy a nevelomunkara vonatkozé kérdésekben dont, hataroz,
véleményez, javaslatot tesz, vagy ha jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja, és elkészitését az
intézmény-vezetd elrendeli. A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell az elkészités helyét, idejét, a jelenlévoket, az
iigy megjelolését, a vonatkozo Iényeges megallapitasokat, a hozott dontéseket, a jegyzokonyv készitd alairasat.

ADATVEDELMI SZABALYZATA

A 2011. évi CXC. torvény A Kkoznevelésrol 26. §. szabalyozza a Kkoznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
kéznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonosité szamat, pedagogus-

igazolvanyanak szdmat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,
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c) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodds jogcime ¢és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

e atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

o atanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanuld didkigazolvanyanak sorszdma,

» atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

e az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.
I1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

o a fenntartonak,

77



\O“a Altaldno

P

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1Ilyl,
0)16‘

~

<

o akifizet6helynek,

o abirosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

o a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, Kkotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdégusigazolvany kidllitdsdhoz
sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabdlyban meghatdrozott — mikodtetdje, a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kozre-mitkddok részére tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil
a) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, torvényes

képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az oOvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és

ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
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e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az
igénybe vehetd allami timogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az éallami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdél a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

tovabbithato.

4. A tanul6

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuldszerzddés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzljének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato

a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld felligyeletének az ellatdsdban, hivatdsandl fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a tanuldéval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hatarido nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.
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2. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése stlyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld €s oktaté munkéat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetéje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskort tanulé6 — mdés vagy sajat magatartasa miatt —
sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy més alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozo sziildi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan mdodon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés
jogszerliégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatdo intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Osszefliggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet veégzO kozigazgatdsi szerv és az e torvényben
meghatarozott  feladatok  végrehajtasdban  kozremiikodé intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikodtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanul6i jogviszonyban all,
c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanul6
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a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolddd juttatds jogszerli igénybevételének megdllapitisa céljabol
tovabbithatd a szolgéltatdst nyljté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikédtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti
at. A tanuloi nyilvantartisban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
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a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢€s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének iddtartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatdst nyajtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbad az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas c€ljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d§ alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- ¢€s
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikédtetéjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositoé adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon

értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
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adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével

hivatalbdl vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositdé jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a

tarsadalombiztositdsi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus ton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

I11.A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK UGYINTEZESENEK, IRATKEZELESENEK ALTALANOS SZABALYAI ES A
TANUGYI NYILVANTARTASOK

10.

AZ UGYINTEZES ES AZ IRATKEZELES

Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezeld ravezeti a "sériilten érkezett", illetéleg a
"felbontva érkezett" megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a sziil6i munkak6zosség, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak. A névre sz616 iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

. A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetéleg azon belill keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatés

iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként ujra kezdddd sorszdmos rendszerben torténik. A
beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tlintetni az érkezés napjat, az iktatdoszamot, az irat
mellékleteinek szamat és az irattari tételszamot. Az irathoz az iktatast kovetden csatolni kell az irat
elézményeit.

A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcéli kiadvanyokat nem kell iktatni.
Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot kell vezetni. Az
iktatott iratokat az ligy elintézéjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili rendelkezések szerint kell atadni.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az iktatészamot, az igy

rrrrr

oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetSleg a jelenlévd érdekelt személyes
tajékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélén vagy személyes tajékoztatds keretében torténd iigyintézés
esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast, valamint az eljarast
meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja megallapithato
legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az
irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A hataridé nélkiili 6rzési
idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény jogutdod nélkiili megsziinése esetén kell
megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket,
amelyek kiselejtezéséhez az illetékes levéltdr nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett -
Otven év utan 4t kell adni az illetékes levéltarnak.
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amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal el6bb be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.
A selejtezésre szant iratokrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a selejtezett irattari
tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét.
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11. Az irattarban O6rzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,

12. A selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzOkonyvre vezetett -
hozzajarulasa alapjan lehet.

13.Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd tligyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 iligyeket a jogutodd
iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy példanyat
meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

14.Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkill szlinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a
fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik a feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiill megsziind
intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrol
sz016 tajékoztatast - a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

A TANUGYI NYILVANTARTASOK VEZETESE
A beirasi napld, a felvételi és mulasztasi naplo

a) Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara naplot kell vezetni.

b) A gyermeket, a tanulot akkor lehet a naplobol, illetve a beirasi naplobol tordlni, ha az a tanuldi jogviszony
megszlint. A torlést a megfelel zaradék bejegyzésével kell végrehajtani. A hibas bejegyzéseket a taniigyi
nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell
hitelesiteni.

A jegyz6konyv

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény nevel6testiilete,
szakmai munkak6zossége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-
oktatdé munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetleg, ha a jegyzokdnyv
készitését rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az ligy megjeldlését, az
iigyre vonatkozd lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,
tovabba a jegyzokonyv készitjének az alairasat. A jegyzOkonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras
sordn végig jelen 1év6 alkalmazott irja ala.

V. Zaro rendelkezések A)

Jelen Szervezési €s Miikddési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet modosithatja, a
sziil01 szervezet, az intézményi tandcs €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket —kiilon szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetoi
utasitasok, jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Abda,

intézményvezeto

Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai:

A Zrinyi Ilona Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodtetésére vonatkozd
szabalyzatat és annak mellékleteit az intézményvezeté eloterjesztésére a nevelétestiilet a

2015.éV .o .l napjan tartott iilésén elfogadta.

jegyzOkonyvvezetd jegyzOkonyv hitelesitd jegyzOkonyv hitelesitd

A Zrinyi Tlona Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzatat és annak mellékleteit az
intézmény diakonkormanyzata a 2015. ................. napjan tartott iilésén véleményezte ¢s

a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

DOK elnoke DOK pedagégus jegyzékonyvvezetd

A Zrinyi Tlona Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzatat és annak mellékleteit a

sziil6i szervezet a 2015. ............... napjan tartott tilésén véleményezte és elfogadasra
javasolta.
Sziil61 Szervezet elndke jegyzOkonyvvezetd
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A Zrinyi Ilona Altalanos Iskola szervezési és miikodési szabalyzatat és annak mellékleteit az

intézményi tanacs 2015. év ................ napjan tartott iilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben

gyakorolta.

Kelt:

intézményi tanacs elndke

A Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabélyzatat és annak mellékleteit a

mai napon jovahagytam.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével az ezt megel6z0 SZMSZ szabalyzat érvényét veszti.

Kelt:

Intézményvezetod

V.ZARO RENDELKEZESEK B)
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intézményvezetd

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai:

A Zrinyi Tlona Altalinos Iskola szervezeti felépitésére és mikddtetésére vonatkozo
szabalyzatit és annak mellékleteit az intézményvezeté elbterjesztésére a nevelbtestiilet a

2015. év A2 Q8 - ... napjén tartott iilésén elfogadta.

N I O Lol (0

jegyzokonyvvezetd jegyz6koényv hitelesitd jegyz6kényv hitelesitd

A Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzatat és annak mellékleteit az
intézmény dizkénkormanyzata a 2015. AQ .. 9 napjan tartott iilésén véleményezte és
a benne foglaltakkal egyetértett és elfogaddsra javasolta.

DOK elnske DOK pedagdgus jegyzokonyvvezetd

A Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Szervezési és Miikidési Szabalyzatét és annak mellékleteit a
sziildi szervezet a 2015. A0 .04 ... napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadisra
javasolta.

Jjegyzbkdnyvvezetd

A Zrinyi llona Altalénos Iskola szervezési és miikodési szabalyzatat és annak mellékleteit az

intézményi tandes 2015. év .. 4:0.. ©5. . napjén tartott {ilésén megtirgyalta.
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Alairdasommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgilata sordn, a jogszabdlyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Kelt: Aodov, 3O AN/t e 30 m a}\

intézményi tandcs elndke

A Zrinyi Tlona Altalanos Iskola Szervezési és Miikodési Szabalyzatat és annak mellékleteit a

mai napon jévahagytam.

JTelen szabdlyzat hatilyba lépésével az ezt megeldzg ZZNIRY 97
¥ ¢
=

Kelt: @.\3&,9,,&04&’ - Ao o8-
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