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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja:

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Szabé Pal
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Megalkotdsa a
Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds
alapjan térténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok osszehangolt miikodését,
raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrél

o 2011. évi CXIl. térvény az informdciés dnrendelkezési jogrél és az
informdcidszabadsdgral

o 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 2012. ¢évi CXXV. térvény A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIL térvény
modositasarol

o 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél

o 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtdmogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

o 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

. 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol

1.2. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése:

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzd egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezet6 utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi koézalkalmazottjara
nézve kotelezé érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek
megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertilnek, valamint igénybe veszik annak
szolgéaltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba
és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény
el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és
mas érdekl6d6k megtekinthetik az igazgatdi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013.
marcius 25 -i hatarozataval fogadta el.



2. AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata:

Az intézmény neve: Szabo P4l Altalanos Iskola, Alapfoki M{ivészeti Iskola és Pedagdgiai
Szakszolgalat
Az intézmény cime: 5530 Vészt4, Vordosmarty utca 1-7.
Intézmény oktatasi azonositéja: 201210
Tipusa: kozos igazgatdsu intézmény: altaldnos iskola, miivészeti iskola, pedagégiai
szakszolgalat
Az alapité okirat szama: ..............
kelte: .............
Az intézmény alapitasanak idépontja:

Az intézmény 0nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntartd altal
megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkod6 szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

801214 -Nappali rendszerfj, altaldnos miiveltséget megalapoz6 iskolai oktatas.

801225 - Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerd, altalanos miveltséget
megalapoz6 integralt iskolai oktatasa

Egész napos iskola 1-4. évfolyam

805113 - Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas 5-8. évfolyam

Nemzetiségi nevelés-oktatas 1. osztalytdl felmend rendszerben a 2013 /2014-es tanévtdl
Integracios, képességkibontakoztato program

,Ovodaiskola” program

801313 - Alapfokd miivészeti oktatas

805212 - Pedagogiai szakszolgalati feladatok

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet, nem Onalléan gazdalkod6 nem
koltségvetési intézmény.

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény vezetoje és feladatkore



3.1.1. Az intézményvezeto feladatai

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kdznevelési Torvény elbirdsai szerint - felelds az
intézmény szakszer( és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
az atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezéséért. A Kozoktatasi intézmény
vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
ligyek meghatarozott korében atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdk jogosultak az
igazgato és az igazgatohelyettes minden tigyben, az iskolatitkdr a munkakori leirasaban
szerepld ligyekben, az osztalyfénokok és a pedagoégusok a tanligyi dokumentumok
hitelesitésekor.

Az intézményvezeto kiemelt feladatai:

e adatszolgaltatas a KLIK felé

e aneveld és oktaté munka iranyitasa és ellen6rzése

e a nevelGtestiillet vezetése, a nevelGtestillet jogkorébe tartoz6 dontések
el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellen6rzése

e a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

e a munkaltatoi, jogkor: a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a
fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével ,az
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések valamint a
kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa az 1/2013. (1.17.) KIK szabalyzat
szerint: pdalyaztok benyujtdsa és tamogatasi szerz6dés megkotése kizardlag
szakmai egyiittmiikodésre, képzésre; 5 milli6 Ft-ot meghaladé 100%-os
tdmogatas intenzitasu projektek esetében a tankertileti igazgatoé ellenjegyzésével;
a2/2013. (II.1.) KIK szabalyzat alapjan személyi juttatasok tekintetében

e Kiadmanyoza 2/2013. (I. 15.) KLIKE utasitas 13. §-ban foglaltak esetében

e a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylttm(ikodés biztositasa a szildk és
a diakok képviselgjével

e kapcsolattartas a Szeghalmi Tankeriilet munkatarsaival (szakmai feladatok,
fenntartas)

e kapcsolattartas miikodtetési kérdésekben a telepiilési 6nkormanyzattal

e nyilatkozat a médidban az intézményt érint6 szakmai kérdésekben illetve
személyével kapcsolatban, valamint projektmenedzseri tiszt esetén palyazatokrol

e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, mélt6 szervezése

3.1.2. Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési
rend



Az intézményvezetd tavolléte esetén az igazgatOhelyettes jogosult eljarni. Az
igazgatohelyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgat6é dontési és
egyéb jogainak atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes
felhatalmazasat. Ha az igazgatdhelyettes is tavol van, a redl munkakozosség vezetdje latja
el a helyettesitésiiket az azonnali intézkedést igényld ligyekben illetve amire az igazgato
irasban felhatalmazta.

3.1.3. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabdlyok adltal szamdra biztositott feladat- és
hataskéreibdl dtadja az alabbiakat az igazgatéhelyettes szamdra

e az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi moédositasi kérelmekkel kapcsolatos
dontések jogat,

e az intézményi rendezvények szervezésével Kkapcsolatos targyaldsokon az
intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.

e ésminden egyéb esetben egyedi elbiralas alapjan.

3.2. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és
hataskore

Az igazgat6 feladatait k6zvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6é kézvetlen munkatarsai:

az igazgatdhelyettes
munkak6zosség-vezetdk
mindségiranyitasi csoport vezetdje
oktatasi egységek vezetoi
iskolatitkar

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori lefrasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

3.2.1. Az igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
igazgatd bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre
alkalmazott pedagégusa kaphat, a megbizds hatarozatlan idére szél. Az
igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
tertliletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgat6
altal ra bizott feladatokért.

Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységet és a mentalhigiénés
munkat.



Elszamolja a tuldrakat, helyettesitéseket, elkésziti az 6rarendet és a tantargyfelosztast.
Iranyitja az iskola tanuléinak tankonyvellatasat, a tankonyvterjesztést.
Koordinalja és segiti a tandran kiviili tevékenységeket.

3.2.2. A szakmai munkakozosségek vezet6i

Az intézményben az atfogd feladatokra szakmai munkakozoésségek miikodnek.

A szakmai munkakozosségek vezetdit az igazgaté bizza meg a munkakozosségi tagok
egyetértésével.

Az igazgato altal kijelolt id6pontban munkakézdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és tapasztalatairdl.

A munkako6zosség vezetbje a pedagdgiai program és az aktudlis feladatok alapjan
Osszeallitia a munkakozosség éves munkatervét, a munkaterv végrehajtasarol
tajékoztatja az igazgatot beszamolok utjan.

Iranyitja munkakozossége szakmai tevékenységét, segiti tagjainak szakmai fejlédését.
Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

Az igazgatd megbizasdra a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetdjének.

3.2.3. A minéségiranyitasi csoport vezetdje

A mindségiranyitasi csoport vezet6jét az intézményvezetd bizza meg hatarozatlan
id6tartamra.

Feladata az intézményi mindségfejlesztés szakmai és szervezési munkajanak iranyitasa,
az intézményegységek mindségfejlesztd munkajanak koordinalasa, a mindségbiztositd
feladatok végzéséhez a kollegdk motivalasa, tdmogatdsuk megnyerése, a
mindségfejlesztési programban val6 aktiv részvétel. A csoport vezetOje a pedagogiai
program és az aktudlis feladatok alapjan 6sszedllitja az éves munkatervet, a munkaterv
végrehajtasardl tajékoztatja az igazgatét beszamolok utjan.

3.2.4. Az intézményvezet6hoz tartozo megbizottak
Tiizvédelmi megbizott

Feladata a Szab6 P&l Altalanos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola tlizvédelmi
szabalyzataban megfogalmazottak betartatasa, a tlizvédelemmel kapcsolatos problémak
feltarasa, az addddé problémak megoldasa, tlizvédelmi oktatdas az intézmény
pedagogusai, dolgozoi részére.

Elkésziti a tlizvédelemmel kapcsolatos szabalyzatokat.

Munkavédelmi megbizott
(Ellatja: kiilsé szakértd, megbizas alapjan.) (KLIK)

Feladata a Szab6 Pal Altalanos Iskola munkavédelmi szabalyzatdban, balesetmegel6zési-
és elharitasi tervében megfogalmazottak ellendrzése. Munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatast tart az intézmény pedagédgusai és dolgozoi részére. Elkésziti a szabalyzatokat, a
munkahelyi veszélyek és kockazatok azonositasat és azokat értékeli.



3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.

3.4. Az intézmény vezetosége

3.4.1. A vezet6ség tagjai

Az intézmény vezetSinek (igazgato, igazgatohelyettes) munkajat (iranyito, tervezd,
szervezd, ellen6rzd, értékelé tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény
vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:

e azigazgato,
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az igazgatéhelyettes,

a szakmai munkako6zosségek vezetdi
mindségi csoport vezetdje

oktatasi egységek vezetdi

Vezetdi szintek:

Szervezeti szintek A szervezeti szintnek megfeleld vezetd beosztdsok

1. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd

2. Vezetdi szint intézményvezet6 helyettes
3. Kozépvezetdi szint munkak6zosség-vezetok

mindségi csoport vezetdje
oktatasi egységek vezetodi

3.4.2. A vezetoség jogai

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezetlsége egyilittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek képviseldivel, igy az iskolaszék képviselbivel, a sziil6i munkakozosség
valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezet6jével. A diakonkormanyzattal valo
kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkonkormdanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a diakdnkormanyzat
képvisel6jét  mindazokra az  értekezletekre, amelyekhez  kapcsolédéan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3. Alairasi jog

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

Az intézmény cégszer(i aladirdsa az intézményvezetd alairasaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

3.5. A pedagoégiai munka ellendrzése

Az intézményben foly6 pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellenérzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az
ellen6rzés az igazgatd kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges. E
rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és
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pedagogusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi
programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti
meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk
kotelez6en szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok
pedagodgiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

e amindségiranyitasi csoport vezetdje,
e amunkakodzosség-vezetdk,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattdrban kell Orizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-
vezetok els6sorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6é utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési
feladatokban. Az intézmény vezet6ségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus
teljesitményértékelésben val6 kozremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén -
az igazgat6 kiilon megbizdsara - ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozo elem.

A munkavégzés tartalmanak, szinvonalanak és az eredmények belsd
vizsgalatanak célja:

e Biztositsa a vezet6knek a megfelel6 mennyiségli és mindségili informacidt, segitse
a vezetdi iranyitast, a dontések megalapozasat.

e Jelezze az alkalmazottaknak és a vezet6knek a pedagodgiai, gazdasagi és jogi

kovetelményektdl valo eltérést.

Megszilarditsa a belsd rendet és fegyelmet.

Tarja fel a szabalytalansagokat, hianyossagokat, mulasztasokat.

Biztositsa az intézmény pedagogiai és munkatigyi el6irasok szerinti miikodését.

Vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossagot.

Az ellendrzés tipusai: folyamat-, cél-, utélagos-, atfogo

Az ellendrzés fajtai:
e Tervszeri (litemterv szerint)
o Alkalomszer( (problémak feltarasa, napi felkésziiltség mérése)

A tervszer( ellen6rzés ellendrzési iitemterv alapjan miikodik, az litemterv az éves
munkaterv része, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési Uitemterv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, szempontjait, médszerét és
litemezését.
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Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:

e A Pedagdégiai Program megvaldsitasa

e Szakmai és taniigyi dokumentumok vezetése

A munkakorrel kapcsolatos feladatok ellatasa

Mindségfejlesztési alkalmazasa

tanitasi 6rak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk),

tanitasi 6rak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt ésigazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari
intézkedések folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb
dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo - alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program, helyi tanterv
a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e mindségiranyitasi program
e egyéb bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok).

4.1.1. Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitod
okiratat a fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

4.1.2. A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az

intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onalldsagot.
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A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgat6é jovahagyasaval valik
érvényessé. Megtekinthetd az igazgatoi irodaban, a kdnyvtarban és a honlapon.

4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza
a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz  sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok iddére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridék
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai hdal6zatban elérhetéen a
tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.1.4. A Minoségiranyitasi Program

//////

//////

4.1.5. A dokumentumok kotelezo nyilvanossaga

Az intézmény koteles a milikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni - oly
modon, hogy az iratok helyben olvashatdk legyenek, hogy az alkalmazottak, a sziil6k, az
érdekl6ddk tajékozdodasat lehetdvé tegyék.

Alapdokumentumok:

Pedagédgiai (nevelési) Program

SZMSZ

Belsd szabalyzatok (igazgat6i utasitasok)
Hazirend

//////

Eves munkaterv
Az iskola alapdokumentumai megtekinthetéek az igazgatéi irodaban, az intézményi

kényvtarban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a dokumentumokkal kapcsolatban.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti k6znevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

14



e a2012. ¢évi CXXV. térveny A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVIL. térvény
modositasarol
e 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet a tanuldéi tankonyvtadmogatds és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
2013/2014-es tanévtdl kezdddben bevezetik a tankonyvforgalmazas 0j rendszerét. Az orszagos
tankonyvellatds biztositdsa a tankonyvtorvény modositasa szerint allami kozérdekl feladat,
amelyet az allam a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhasznti Nonprofit Korlatolt Feleldsségi
Tarsasagon keresztiil 14t el.
A tankonyvpiac rendjérol szolé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) el6irasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente -
az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év januar 25-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanuldk
tankdnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran véleményezési jogot gyakorol a
nevel6testiilet, az iskolaszék , sziil6i szervezet és az iskolai diAkonkormanyzat. A
tankonyvellatassal, a tanulék tankonyvi tamogatasaval Kkapcsolatban az alabbi
rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1
Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulékhoz
torténd eljuttatasa.

4.2.1.2

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét
a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3

Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivané tanul6k egyenlé eséllyel jussanak hozza a tankdényvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul séril, a
tankodnyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a tanuld szildje az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kdr mértékét az igazgatd - a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve - hatarozatban allapitja meg.

4.2.1.4
Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban teszi
kozzé.

4.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa
4.2.2.1
Iskolankban a tankodnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formdaban, hogy a

Tankoényvellatoval tankonyvellatasi szerzédést kot a KLIK bevonasaval (16/2013. (11.28.)
EMMI rendelet 10. melléklet) A rendelést marcius utols6 munkanapjaig a KIR-en
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keresztil kell elkiildeni. a rendelés moddositasanak hatarideje: junius 15. A pétrendelés
hatarideje: szeptember 5.

A tankonyvek kivalasztasanak elveit a 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet 27§-a szerint
hataroztuk meg.

4.2.2.2

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a
felel6s. Az igazgaté minden tanévben januar 25-éig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankonyvellatasanak rendjét, (Ld. a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22.§ (7)
bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit) amelyben Kijeloli a
tankoényv-értékesitésben kozremiikodo személyt (tovabbiakban: tankényvfelelds),
aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatasban valé kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

4.2.2.3

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében
a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankényvekrdl sem.

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1

Az iskola igazgatéja minden év janudr 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulé kivan az
iskolatél - a kovetkezd tanitasi évben - tankdnyvet kolcsonozni, illetve kik jogosultak
téritésmentes tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre.

4.2.3.2.

E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiléket arrol, hogy a tankdényvpiac rendjérol
sz6lé torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény). Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuloi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.3.3

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell folmérni, hogy a
szuild az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6
jogveszto, ha a sziild az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. ( A 2001. évi
XXXVIL tv. 8.§ (7) ) Nem alkalmazhat6é ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az
igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utan allt be.

4.2.3.4
Az igazgaté januar 20-ig tdjékoztatja a nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a sziildi
szervezetet, a DOK-ot és kikéri véleménytiket..

4.2.3.5

A normativ kedvezmény iranti igény jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell
benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésébb az
igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét az igazgaté ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alairasaval igazol.
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4.2.3.6
A normativ kedvezményre valé jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folydsitasarol szol6 igazolas;

(a csaladi pétlék folydsitasardl szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket,

a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra val6 jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tAmogatas esetén az errdél sz616 hatarozat.

4.2.3.7
A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiill normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankényvtamogatas nem adhato.

4.2.3.8.
Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

4.2.4 A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

4.2.4.1 A 4.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év
janudar 20-ig tajékoztatja nevel6testiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet és
az iskolai diakonkormanyzatot.

4242 Az intézmény igazgatdéja minden év janudr 25-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas mddjat, és errdl értesiti a sziilé6t. A tankonyvtamogatas modjarol a
nevelGtestiilet dont.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1

A tankonyvfelel6s minden év  marcius utols6 munkanapjdig elkésziti a
tankdnyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az
iskolaba belépd Uj osztalyok tanuléinak varhatd, becsiilt l1étszamat is figyelembe kell
venni. A Kényvtarellatot a tankonyv kiadéjatol dijazas illeti meg, aki a felmertilt kiadasait
és koltségeit levonva, a fennmaradé oOsszeget atadja a KLIK-en keresztiil az iskolaknak,
amit a konyvtari allomany fejlesztésére forditunk.

4.2.5.2

A tankoényvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankényvhoz valo
hozzajutas lehetdségét.

4.2.5.3

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt a
szul6k megismerjék. A szild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 0Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas mddon,
példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.
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4.2.5.4

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig - a konyvtari hirdet6tablan valé kifliggesztéssel -
kozzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsondzhetnek. A kdzzététel az
iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.

4.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott
nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,
e azalkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldijogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovdbba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes)
féerhetnek hozza.

4.4 Intézményi védo, 6vo eldirasok

4.4.1. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

4.4.1.1. Az iskola miikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden
olyan el6re nem lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktat6 munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és dolgozédinak biztonsdgat és egészségét,
valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

RendKiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz
e arobbantassal torténd fenyegetés.
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4.4.1.2. Amennyiben az intézmény barmely dolgozéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalé tény
jut a tudomasara koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelés vezetdvel a helyettesitési rendben meghatarozottak
szerint.

4.4.2. A rendkiviili eseményrodl azonnal értesiteni kell
e afenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatéja sziikségesnek tartja.

4.4.3. A rendKkiviili esemény észlelése utan az igazgat6 vagy az intézkedésre jogosult
felel6s vezetd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza Kkell latni a veszélyeztetett épiilet Kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épliletet a benntartézkodd tanulécsoportoknak a tlizriadd terv és a
kimenekitési terv mellékleteiben talalhat6 "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

4.4.4. A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé Kivezetéséért és a
kijelolt terlileten torténé gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a
tanul6k részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagdégusok a felelgsek.

4.4.4. A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezdkre:

e Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is
gondolnia kell! A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
éptilet elhagyasaban segiteni kell!

A kilirités soran a liftet nem lehet hasznalni!

¢ A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gydzddni arrol, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulé az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

4.4.5. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett éplilet Kkiliritésével egyidejlileg - felelés dolgozok kijelolésével-
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

a kitiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasaradl,

a kozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezéseérol,

a rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek (rendérség, tlizoltosag,
tlizszerészek

e stb.) fogadasarol.
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4.4.6. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint
kell intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény
minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

4.4.7. A rendKkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi orakat a nevelGtestiilet altal
meghatarozott szombati napokon be kell potolni.

4.4.7. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a "Tilizriado
terv"” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

e A tlizriad6 terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatodja
a felelGs.

o Az épiiletek kiliritését a tlizriad6 tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

e A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozoéjara kotelezd érvénytiek.

5.AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A tanév szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart, ettdl eltérni az oktatasi miniszter
évente kiadott rendelete értelmében lehet.

A szorgalmi id6 az lnnepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét, programjait az iskola nevelGtestiilete hatarozza meg és rogziti
éves munkatervében.

5.1. Az intézményvezeto munkarendjének szabalyozasa

Az intézményben és az intézményegységekben 8h és 15,30h kozott felelds vezetonek kell
tartdzkodnia.
Akadalyoztatasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

A hivatali nyitvatartasi idén kiviil az intézményvezetd altal megéllapitott ligyeleti rend
szerinti szakalkalmazott, alkalmazott felel a tanfolyamok, foglalkozasok, szabadidds és
kulturalis programok rend;jéért.

5.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkajukat. A heti
munkaid6keret els6 napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét
els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando Kki.
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Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges.

A pedagdégusok napi munkaidejiiket - az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval - altaldban maguk hatarozzak meg. A munkaltato6 a
munkaidére vonatkoz6 el6irdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon Kkifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza
meg.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanul6kkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobdl all. A pedagoégus-munkakoérben
dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) a munkako6zdsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, el6készitdk stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd 6raban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkeészitd és befejezd tevékenység idGtartama is. ElGkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi o6ra el6készitése, adminisztraciés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanuldkkal valéo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a
kotelez6 6raszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét 6ranként 60 perc
idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a Kkifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az oOrarend
készitésekor els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
igazgaté rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

c) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
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f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
diakdnkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

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

v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellen6rzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kézremiikodés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

VA

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

5.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhet6 pedagogiai feladatok
(138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.) meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskolaban koételesek ellatni:

e ab5.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
. a 5.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznalasardl - figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6
meghatarozott kotétt munkaidére vonatkozd el6irasait és a munkaltaté ezzel
kapcsolatos dontéseit - a pedagogus maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

5.3.1
A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy az igazgatOhelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
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konkrét napi munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkaboél valé rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles varhatoéan egy hetet
meghaladé hianyzasanak Kkezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz
utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

5.3.3

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatétdl vagy az igazgatOhelyettest6l kérhet
engedélyt legaldabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi éra (foglalkozds) megtartdsara. A tanitasi 6rak
(foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

5.3.4.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség
szerint - szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszer(
orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

5.3.5

A pedagégusok szamdra - a kotelez6 oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

5.3.6

A pedagoégus alapvet6é kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

5.3.7. A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a
neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek iddpontja és
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idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok id6tartamanak és idépontjdnak meghatarozdsa a nevel6-oktaté6 munkaval
Osszefliggbd egyéb feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
idotartamarol - ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitas kivételével - munkaidd-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetden nem biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto
allapitja meg. Munkakori leirdsukat az igazgaté késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend
osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatadsara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgaté hatarozza meg. A nem pedagogus illetve adminisztrativ munkavallalék
esetében a napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezet6 szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

[skolatitkar munkaideje: 7:30 6ratol 16:00 6raig

5.5 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

5.5.1

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagégusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.

5.5.2

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az els6 tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi 6rak - 3-8. évfolyamokon - délel6tt vannak, azokat
legkés6bb altalaban 14.00 o6raig be kell fejezni. Ettdl eltér az iskolaotthonos oktatas
munkarendje 1-2. évfolyamon. Ebben az oktatasi formaban a foglalkozasokat legkésébb
16 oraig kell befejezni.

5.5.3

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatéhelyettes altal el6re
engedélyezett id6pontban és médon torténhetnek, lehet6ség szerint igy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.
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5.5.4

A tanul6k biztonsaga, testi épségének megovasa nagy felel6sségl, kiemelt feladat. Ebbdl
adododan

meg kell valositani a tanul6k folyamatos, az egész nyitvatartasi idétartamra kiterjedd
felligyeletét. Az épiiletben és a szabadban tanul6 felligyelet nélkiil nem tart6zkodhat! Az
intézmény

tanévenként az drarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hataroz meg. A beosztasért

az igazgatd helyettes és a telepvezet6 pedagogus a felelds.

Az iskolaban egyidejlileg annyi ligyeletes neveld kertiil beosztasra, hogy minden
folyoson és udvarészen legyen egy-egy.
felelsségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre terjed ki:

o fels tagozat folyosoi

e also tagozat tantermei és folyosoi

e udvarok
A felligyeletre beosztott pedagégus vagy a hidnyzé ligyeletest helyettesité pedagogus
felelds az tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.
Konkrét feladataikat az tigyeletrend tartalmazza.
Az bérarend szerinti tanitasi 6rak és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a
tanorat tarté pedagdgus feltigyel.
Az 6rakozi sziinetekben valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a feliigyeletet az ligyeletes
pedagogusok latjak el az ligyeleti rend beosztasa szerint.
Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

5.6. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozo
vizsgat kell tennie, ha:

a) az igazgatoé felmentette a tanodrai foglalkozasokon vald részvétel ald],

b) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idg alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 dranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehet6ségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
neveld6testiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehet6ségét,

e) atvételnél az iskola igazgatodja eldirja,
f) a tanulé fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

A vizsgak tantargyankénti tartalma a helyi tantervben meghatarozott tovabbhaladas
feltételeit kéri szamon. A vizsgak rendjét a Pedagogiai Programunk szabalyozza.
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5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartozkodas
rendje

5.7.1.

Az iskola szorgalmi idében reggel 7:30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 18:00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tugyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 7.30 - 15.30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az igazgatoé ad
engedélyt.

5.7.2.
Az intézményben tartdzkodas rendje:

a) A tanéran kivili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az igazgaté engedélyével lehet.

b) Szorgalmi id6ben a nevel6i és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 8:00. 6ra és 16:00. 6ra kozott.

c) Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szilinet
megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben
az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

d) Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi felel4sek:
e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
e atlz- ésbalesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az iskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott el6irasok
betartasaért.

e) A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

f) Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak
(pl.:helyiségbérlet esetén).

g) Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitva tartdsi idén tal és a tanitasi
szlinetekben kiilsd igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozdsokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalok
kiils6 igénybe vevok csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben
tartézkodhatnak az épiiletben.

5.8. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje
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5.8.1.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megbrzéséért,

e aziskolarendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

e azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitistechnikai felszereléseit, stb. a didkok els6sorban a kotelez6 és a valaszthato
tanitasi 6rakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovet6en - a tanteremért felelds, vagy a
foglalkozast tarté pedagoégus felligyelete mellett - lehet6ség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, Kkonyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsoléd6 belsé szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara koételezo.

5.8.2.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.8.3.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezardsa az oOrat tartd pedagédgusok, illetve - a tanitdsi érdkat
koévetben - a technikai dolgozok feladata.

5.8.4.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn - szabadon hasznalhatja.

5.9. A dohanyzassal kapcsolatos eloirasok

Az intézmény egész terliletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesit6 személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatésa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzék védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felels személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

5.10. A tanulo-és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos
feladatok

A tanul6k szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz- baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a
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figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az iskola kézvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdél is. A tajékoztatdé megtorténtét és
tartalmat az osztalynapléban és a tanuldk altal alairt jegyz6konyvben dokumentalni kell.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els6é hetében azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen
tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentdlni kell. A tanul6-és gyermekbalesetekkel
Osszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet
minden pedagégusnak ismernie kell.

Kilon tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltéré6 Kkorilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyz6konyvezését és nyilvantartasat az
igazgatohelyettes végzi.

A pedagégusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelose. A
tajékoztato tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val6 részvételt az
alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

5.11. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
(A 2012/2013-as tanévben az 1. és az 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmend
rendszerben vezetjik be) amelybdl heti két ora Kivalthaté a Pedagoégiai
Programban illetve a Koznevelési torvényben szabalyozott modon. A
dokumentalas mddjarél szintén a Pedagogiai Program szabalyozza.

5.12. A tanoran kiviili foglalkozasok

5.12.1.
Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi - az iskola altal szervezett - tandran
kiviili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a.) napkozi otthon

b.) tanul6szoba

c.) egyéb tandran kiviili foglalkozasok
e szakkorok

e diaksportkor
o felzarkoztato foglalkoztatasok
o tehetségfejleszt6 foglalkoztatasok, versenyekre felkészit6 foglalkozasok
e tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
5.12.2.

A napkozi otthon miikddésére vonatkozo altalanos szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

5.12.3.
Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok:
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a) A tanoran Kkivili foglalkozasokra valé tanul6i jelentkezés - a felzarkozato
foglalkozdsok kivételével- oOnkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szdl. A felzarkoztatd foglalkozasokra
kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztaté foglalkozasokon kotelezd.

b) A tanéran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

c) A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehet8ségek szerint figyelembe kell venni.

d) A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgat6 bizza meg, a foglalkozasok el6re
meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a latogatottsagrol naplét kell
vezetni. Tanoéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagégusa.

5.12.4

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka elGsegitése
érdekében évente egy alkalommal osztdlyaik szamdra tanulmanyi Kirandulast
szervezhetnek. A tanulmanyi kiranduldsra rendelkezésre 4all6 tanitas nélkiili napok
szamat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét,
idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik.

5.12.5.
Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgaté el6zetes engedélyével a tanuldk szamara turakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

5.12.6.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport-
és kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a
résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a
felel6sek.

5.12.7.
Az iskola az igényl6 tanuldk szdmara étkezési lehet6séget biztosit.

5.12.8.
A tanulék 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik.

5.12.9.

Az iskoldban a bejegyzett egyhaz hit- és vallasoktatast szervezhet, ennek
szabalyozasa a pedagdégiai programban torténik, illetve azokon az évfolyamokon ahol a
Ktv. szerint még nem kotelez6 az erkdlcstan/hit-és erkolcstan, fakultativ hitoktatast

5.12.10.
Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a misor elkészitéséért felel6s pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola
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tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

5.14. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja..

5.14.1 Tanar munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SzMSz megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgat6i utasitasra 1épheti
tul,

e legaldbb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

e atanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitdsi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az orarol hianyz6 vagy késd tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont el6tt tajékoztatja,

e atanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

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

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokral,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,
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e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakodzdsség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente hadrom alkalommal fogadoodrat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban,

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

e megszervezi a szlikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és
kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

e helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztdk meg a feladattal,

e cgy orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatdan egy hetet meghalad6 hianyzésa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

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

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

o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozildtogatésra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

o a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait,

e ha atanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét,

o kozremiikodik a valaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

e a hataskorét meghalado6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga

e a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok

5.14.2 Tanité6 munkakori leiras-mintaja

A kovetkezo feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:
e Az osztaly Orarendjének elkészitése.
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A naplé pontos vezetése.
A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasa.
Tavollétekor — az szmsz-ben eldirtak szerint jar el, - mely szerint a tananyagot, a
helyettesének eljuttatja.
Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozaséaban).
A nevel6- oktato tevékenysége soran:

o Az Aéltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 1j
tankonyvek alapjan, az eldirt szakmai kovetelményeket figyelembe véve.
A tanitasi 6rékra felkésziil, az irasbeliség ajanlott
Az altala atvett eszk6zoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
frasbeli munkajara gondot fordit.
A tanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.
A tanulok fiizetét szdmonkérés alkalmdval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat.
Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesirds javitds minden targybol
kotelezo).

o A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

o A tanuldkat az iskola alapdokumentumaiban rogzitettek szerint értékeli.
Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartézkodas
helyét) az Igazgatonak azonnal jelenti.
Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.
A tanitasi id6n kiviil —a tanév programjanak megfeleléen- szakmai tanacskozason,
értekezleten, tovabbképzéseken részt vesz.
A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.
Nevel6-oktatd teveékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységeét.

O O O O O

(@)

Felelossége:
1. Nyugodt, alkoto 1égkor biztositasa az egészséges €életmod feltételeinek megfelelden.
2. A gyermekek testi, lelki egészségének biztositasa.
3. Azegyéni képességek optimalis fejlesztése a legmegfeleldbb modszerek

megvalasztasaval.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

1. Csaladdal val6 egyiittmiikddeés.
2. Felso tagozaton tanitdé pedagégusokkal.
3. Egészségligyi szakemberekkel.
4. Gyermekvédelmi feleldssel. A Csaladsegitd szolgalat munkatarsaival.
5. Munkavédelmi feleldssel.
Dontési jogkore:
1. A helyi pedagogiai program és modositasainak elfogadésa.
2. Az SZMSZ és modositasainak elfogadasa.
3. A Szabo Pal Altalanos Iskola éves munkatervének elkészitése, elfogadasa.
4. A nevel6testiilet érdekében eljaré pedagdgusok kivalasztasa.
5. Hézirend elfogadésa.
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5.14.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az oktatasi igazgatohelyettes

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
sth. feladataira,

e ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfondki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

o részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt iddben leadja a
kirandulasi tervet,

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

e kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorméanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen vald részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

e akonferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o clokesziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységeben,

o kozremiikddik a tanuldi tankonyvtdmogatasok iranti kérelmek dsszegytijtésében és
elbiralasaban,

e részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdé miisoranak, didkigazgato-
valasztasi miisoranak, stb. el6készitdé munkalataiban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a fels6foku tanulmanyokra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisagvédelmi felelosnek a hatranyos €s
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a digitalisnapléba

e folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd valtozasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatdsrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, januar €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplé osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az oktatasi
igazgatohelyettesnek,

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

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

o adigitalis naploban irott lizenet utjan értesiti a sziilket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz elbirdsai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

¢ akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

3. Kiilonleges felel6ssége

felelds a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

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

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

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

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltat6i utasitdsban rogzitett
osztalyfénoki potlék

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges informatikai eszk6zoket. A pedagogus koteles ezeket
rendeltetésszerlien, iskolai célokra, jogtiszta programokkal hasznalni. A szandékos vagy
gondatlan karokozasért kartéritési feleldsséggel tartozik.

6. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

6.1. Az intézmény nevelétestiilete
6.1.1

A nevel6testiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
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tanacskozoé és hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakort betdltd munkavallal6ja, valamint a neveld és oktato
munkat kdzvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségii dolgozoja.

6.1.2
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési - oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési

torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

6.1.3

Az intézmény pedagoégusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az
informatikai eszk6zok hasznalata az intézményben biztositott szamukra.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei

6.2.1
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek,
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
e rendkiviili értekezletek (szilikség szerint).
6.2.2

Rendkiviilli neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha
azt a neveldtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyzokonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint
egy az értekezleten végig jelen 1évg személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével -
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.

6.2.4

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés altal Kijelolt id6pontban - osztalyozoé
értekezletet tart a nevel6testiilet.
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Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozoéjat érinté kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell
0sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelGtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt esetben - az igazgato
adhat felmentést.

6.3. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok és a
beszamoltatas rendje

a, A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd ligyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6ézosségre, vagy a
didkénkormdanyzatra. Az atruhazott jogkér gyakorléjat a nevelGtestiilet tajékoztatni
koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

b, A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztdly, csoport) neveltségi
szintjének elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo
pedagogusokra ruhazza at. Jelen feladatkor ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelds
pedagogus (osztalyfénok) hivhat dssze sziikség esetén az igazgatd tudtaval igynevezett
nevel6i mikro értekezletet.

A nevel6i mikro értekezleten csak az adott kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé
pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelGtestiilet felé valé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségert felelds pedagogusra harul a nevelGtestiileti
értekezletek id6pontjaban.

¢, A nevelGtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakozosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a probaidés pedagégus munkakorben dolgozé kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a pedagobgiai program megvaldsitdsahoz sziikséges tantervek, taneszk6zok, tankonyvek
kivalasztasa

- az egyes munkakozosségeket iranyito vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése,

- a munkakozosségbe tartozdé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzddéskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok 6sszeallitasa.

6.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
6.4.1.

Az Nkt.71. §
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(1) szerint a nevelési-oktatasi intézményben legaldbb 6t pedagdgus hozhat létre
szakmai munkakézésséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai
munkak6zésség hozhato létre.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai  munkijanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében. A
munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagdgusok segitése. A
munkakozdsség - az igazgaté megbizasara - részt vesz az iskola pedagogusainak belsd
értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakoézosség tevékenységének
szervezésére, iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezetdt valasztanak, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

Munkakozosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6 alkotja.

6.4.2. Az intézmény szakmai munkako6zosségei:

e Mindségi csoport

e Hagyomanyd6rzé munkakozosség

e Kornyezetvédelmi munkakdzosség
¢  Human munkakozosség

¢ Redl munkakozdsség

¢ Kreativ munkakozosség

e Idegen nyelvi

6.4.3. A szakmai munkakozosségek feladatai

e javitjdk, koordindljak az intézményben foly6é nevel§ oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

e szervezik a pedagdégusok tovabbképzését, véleményezik a pedagogus allashelyek
palyazati anyagat,

e tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosseget,

e azintézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

e végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek
kifrasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

6.4.4. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:
e Osszedllitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagbgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves

munkaprogramjat
e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkajaért

e szakmai és modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat
(tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat
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e ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezet6 felé

e képviseli a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a nevelGtestiilet szamara,
igény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységébol

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkako6zosségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra
stb.

e tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait, a vezetdi értekezletekrdl

o Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait, kivétel, ha személyes véleményét kérik.

6.4.5. Az oktatasi egységek vezetdinek feladatai:
e koordinalja az oktatasi egységben a pedagégusok munkajat,
e segiti az informaciéaramlast,

6.5. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités
szempontjai

A KOZOKTATASI TORVENY 2013. AUGUSZTUS 31-1G HATALYBAN MARADO ELOIRASAI AZ
SZMSZ-BEN

A Kézoktatdsrdl szolé torvény 2013. augusztus 31-ig hatdlyban 1évéd 118. § (12) bekezdése
eldirja a kézoktatdsi intézmények szdmdra, hogy a kiemelt munkavégzésért jdaro kereset-
kiegészités feltételeit a Kkollektiv szerz6désben, ennek hidnydban az SzMSz-ben
hatdrozzdk meg.

A kozoktatasi torvény 2013. aug. 31-ig hatalyban 1év6 ,A teljesitménypdtiék alkalmazdsa
c. fejezetének 7. pontja eldirja, hogy ,...teljesitménypdtlék 6sszegét a kollektiv szerzbdés,
annak hidnydban - a szervezeti és miikédési szabalyzatban meghatdrozott elvek
figyelembevételével - a megallapodasban kell meghatarozni.” A térvényességi kifogas
elkertilése érdekében célszert 2013. aug. 31-ig szerepeltetni az SzMSz-ben azt, hogy az
intézményben teljesitménypdtlékot nem alkalmazunk. Ha pedig mégis, akkor az elveket
meg kell hatarozni.

Az odaitélés elvei: A teljesitményértékelés (szabalyozva IMIP) szempontjai alapjan
kival6 mindsitést kapott és az iskolai tobbletfeladatokbdl, kiemelt feladatokbdl,
célfeladatokbdl sokat vallal és sikeresen megvalositja.

Javaslatot tesznek: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetdk a tanév elején.
Nem kaphat, aki fegyelmi vétséget kovet el, akit munkafegyelmi lazasag jellemez.

7. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A
KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

”

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6z0sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elnokének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az
Osszessége.
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7.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgoz6kbdl 4ll.

Az igazgat6 - a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakézosségek,

e sziil6i munkakozosség,

e iskolaszék,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

7.3 A sziilloi munkakozosség

Az iskolaban miik6dé sziildi szervezet a Sziil6i Munkako6zosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakodzosség
elnoke, tisztségviseldi),

e asziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
moddjanak megallapitasa.

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronald tanara koordinalja. A
patronalé tanart az igazgaté bizza meg egy tanév idétartamra. A SzMK vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

7.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziil6k, pedagogusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu
képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevel6testiilet valasztja meg
titkos szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

e tisztségviselGinek megvalasztasa,

e aziskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevel6testiilet
vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
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e ahazirend elfogadasakor,

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd osszes
kérdésben. Az iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabdlyzata
rogziti. Az iskolaszékkel valé kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

7.5. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehet6séget az intézményi
tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-
a pedig szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy
megitélésiink szerint iskolankban jol mlikédik az iskolaszék, a sziildi szervezet és a
didkénkormdanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartdé és a partnerszervezetek
kozotti informaciéaramlast, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem
tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

7.6. A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito
szervezete. A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkénkormdanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.
A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetbje biztositja a szervezet
szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormadanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el
és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat €lén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6
illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit§ tanar tamogatja és fogja
0ssze, akit ezzel a feladattal - a diakk6zosség javaslatara - az igazgato6 biz meg hatarozott,
legfoljebb Otéves idGtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a
diakdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkozgyillés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsd
miikddésének szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan.

A didkonkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be Kkell
szerezni

o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

o a hazirend elfogadasa el6tt
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A vélemények irasos vagy jegyzdkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felel6s. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg
olyan tugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a didkdonkormanyzat
véleményét.

7.7. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvet6
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

e az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore:

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztidlyanak tanuloit,
munkaja sordn maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

o Egyiittm{ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanul6k6zosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6é pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart
az osztaly sziléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, min6sitési javaslatat a nevelGtestiilet
elé terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: taniigyi dokumentumok
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése,
hianyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezo6 orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendé ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felel6sével.

e Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, kozremiikodik a tanéran Kkivili tevékenységek
szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

e Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

7.8 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

7.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szuldi értekezletet tart. Ezen tul a felmertil6 problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az

41



osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
Ossze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgato hivhat 6ssze.

7.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdégusa hetenként alkalommal tart fogaddorat. A fogadoorak
id6tartama legalabb 45 perc.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddéran kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre - a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon, hivatalos
levél vagy csaladlatogatas formajaban torténik.

7.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a digitalis napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatdsi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel
telefonon vagy a digitalis naplé révén kiildott elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a ellen6rzd kényvbe tett bejegyzés vagy levél utjan értesiti a sziiléket a
tanul6 gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.
Az osztalyfénok az ellenérzd konyvben tajékoztatja a sziil6ket a fogad6orak, a sziil6i
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény el6tt.

7.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkészultét kovetd kovetkezo tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a
tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol
legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a
heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanulé lezdrasdhoz. Az osztalyzatok szamanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazaréd dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazaré6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli
szamonkéreések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfénokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A
didkkozosséget érinté dontéseket iskolagylilésen, valamint Kifiiggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Az igazgaté és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(ilésen tart
kapcsolatot a diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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7.9 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
7.9.1

Az Szabé Pal Altalanos Iskola a partnerkdzponti miikodés alapjan végzi munkajat,
partnerkapcsolatait évente feliilvizsgalja, a szakmai egyiittmiikodést és a mitkkodés rendjét az
intézményi mindségiranyitasi program szabalyozza.

Kozoktatasi intézménylink az intézmény mikodése, a gyermekek szocialis-,
gyermekvédelmi és nevelési elldtdsa, valamint a tanuldk iskola- és palyavalasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd
vagy megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézménytink:

a Tankertlettel

a varos nemzetiségi 6nkormanyzataival

az intézményt tdmogato "Tehetséges didkokért Alapitvany kuratériumaval,
sziil6i kozosséggel

iskolaorvossal , véd6éndvel

gyermekjodléti szolgalattal

egyhazakkal

szakmai szolgaltatokkal

A Cigany Nemzetiségi Onkormanyzattal, az intézményvezetd, valamint az ifjusagvédelmi
felelds tartja a kapcsolatot.

A Német Nemzetiségi Onkormanyzattal az igazgatd és a szabadidd-szervezd tartja a
kapcsolatot.

Az egyhdz képviseldivel és az egészségligyl szolgalattal az intézményvezetd tartja a
kapcsolatot.

Az intézményvezetd az ifjusdgvédelmi feleloson keresztiil rendszeres kapcsolatot tart a
csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyamhivatallal.

A kapcsolattartds formait, modjait, feleldseit és gyakorisagat az iskolai szabalyzatok
tartalmazzak.

A konyvtar tagja a konyvtari halozatnak. Szervezett kapcsolata van a baziskonyvtarakkal.

Az Szabo Pal Altalanos Iskola széles korii szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei
és orszagos szakmai és civil szervezetekkel.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

Az intézményvezeté Szakmai iigyekben kozvetlenill is tartja a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

7.9.1.1 Az igazgaté és a védonoé valamint az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szélé 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabdalyok alapjan a tanuldk rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Kéznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

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

Az  iskola-egészségligyi ellatdst biztosité egészségligyi szolgaltatéval vald
kapcsolattartast intézménytink a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet
4. §. (1) szerint végzi.

8. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

8.1 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének elbirdsai szerint torténik, melyet a Pedagoiai Program szabélyoz.

8.2 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk
meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérd],
valamint a fegyelmi eljaras meginditasarél és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet
nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozéan
javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A
jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
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fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a
targyaldas céljara szolgal6 teremben.

e A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitadsi eljarasrol irasos jegyzékonyv készil,
amelyet a targyalast koveté6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és sziil6jének.

e A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6fokd hatdrozat meghozatalat célzé
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal Kkell iktatni, amely utdn (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

8.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes
szabalyai

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

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
talalkozé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhat6 menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségéral

e afegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel4z0 egyezteto eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jel6lni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatodja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei
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az intézmény vezetdje az egyezteto eljaras lebonyolitadsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziil6jének
egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de
legf6ljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztetd eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasaro6l {rasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6
tanulé osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarél kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni

9. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanul6k 6nall6 ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

9.1 A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagbgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését,
feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

iskola konyvtaranak SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és

igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar
gyljtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként
kezeljik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a
tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkévetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulék, pedagogusok részére megfelel idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, és
egylttmiikodik az iskola székhelyén miikodé varosi konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét az iskola pedagodgiai programja
alapjan végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba veszi. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-
nyilvantartast vezet.

9.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

I[skolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a kovetkezdk:

a) gyljteménytlink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagégiai programja szerinti tanoérai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagégiai programnak megfelel, a tanuldk és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

9.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos
feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankoényvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként,
részben megbizasos formaban - a kovetkez6 feladatokat latja el:
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el6késziti az ingyenes tankodnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készito felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célz6 vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanul6k szamara a tanév kézben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi
a tanuléknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

9.4 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

9.4.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

1.

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba
kell venni

a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanul6k szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

9.4.2. A konyvtar szolgaltatasai

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegit6é
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytlijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok
olvasétermi hasznalata,

tajékoztatd a diakok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

9.4.3 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
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Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds maddjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

9.4.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasétermi
hasznalata téritésmentes.

9.4.5 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden kényvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idétartama a sziinid6 egészére Kkiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtadmogatdsban részesiilé didkok 4altal atvett tankényvek arra az
id6tartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehet6ségek fliggvényében
valtozik.

9.4.7 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar tanéven beliil (szeptember 1-t6l jinius 15-ig) minden tanitasi napon
nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kdlcsonzési id6rdl a
tanulok az olvaséterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar

miikodésével kapcsolatos informacidokbol tajékozddhatnak. Az iskolakonyvtar a
sziinid6ben zarva tart.

9.5 Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai kényvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informaciéhordozokat, melyekre az oktat6 nevel6 tevékenységhez
szlikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozok
hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
kényvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (I1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(jtékordi szakkonyvtar, amelynek
legalapvetdbb sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyfijti, feltarja,
megodrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:
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Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbdél meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai koényvtar
gyljtokori szabalyzata. A gy(jtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a
gyUjtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijt6kor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb
kihivasainak, egyre szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség
van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé
tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fébb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhaték meg:

e A Klasszikus szerzék mindharom miinemhez tartozo6 koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant)

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szilikségessé a redlérdekl6désii didkok
korében folyamatosan felmeriild igények kielégitése (példaul: a bioldgia
tantargybol, de mas targyakbol is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari
példanyt - els6sorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdaciékat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélytiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgytijtemények).

e Iskolankban az idegen nyelvet emelt szinten tanulé didkok részérdl felmeriil
igény, hogy rendelkezzenek alapfoku allami nyelvvizsgaval. A felkésziiléshez
sziikséges segédletek viszont sok tanul6 altal nem vagy csak nagyon nehezen
fizethet6k meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az 6
felkészulésiiket segitdé konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, CD-
ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk gyiijt6korét meghatarozd tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatds, valamint angol és német
tantargyak négy éven at emelt szinten torténé tanulasara alapozd osztalyok képzése
torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
fenntartdsaban miikodik, zart konyvtar (10 000 kotet feletti dokumentummal), mely a
Szabé Pal Altalanos Iskola része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskolakonyvtar varosunk kézpontjaban, intézményiink
kozponti épiiletében, akadalymentesitett kornyezetben talalhato.

3.3. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytjt6kore eszkoze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és
sajatos pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban.
Allomanyaval segiti a didkok és a pedagégusok felkésziilését tanéraikra, biztositja a
szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezé olvasmanyok, névényhatarozok,
atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével
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a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak
megtartasra Kkeriiljenek, és a gy(jt6kori szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(ijtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktat6 - nevel6munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal

gyljt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gy(jt6kor):

”

F6 gyiijtokor:
A térzsanyag {6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerzék miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato

alap- és kozépszintll segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl

készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal dsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjuisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gytlijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gy(ijteményei

Mellék gytijtokor:
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a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A KkoOnyvtar
allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartés tankonyv
periodikumok: folyéiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD)
hangz6 dokumentumok (magnoékazetta, CD,)

c) Szamitégépprogramok, szamitoégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:

pedagogiai program
palyazatok
oktat6csomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége:

a) Gyfijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével az alapvizsga
kovetelményének megfeleltetett irodalmat:

lirai, pr6zai és dramai antolégiak

klasszikus és kortars szerzdk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alapszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkézlé miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolédé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gytlijteményei
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az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

szotarak

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6doé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozld miivek
Békés megyére és Vésztére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

kiadvanyok az iskolai koényvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(jtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa
pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fiiggéen esetenként torténik a konyvtaros
javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés
meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
kényvtaros dont, a munkakozosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

9.6 Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, minésége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshet6ségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o af6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodsi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum oOsszes kataldguscédulajara. A
szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

(Az iskolakonyvtar hagyomanyos, kataléguscédulas rendszere részben elavult, a
digitalis nyilvantartas kiépitése folyamatban van.)

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leiré kataldgus (szerzo6 neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatal6gus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formadja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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9.7. Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

Az intézmény a kovetkez6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanul6 az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdényvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén juinius 15-ig
minden Kkolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza Kkell juttatni az iskolai
kényvtarba.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a
huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és
kotelez6 olvasmanyok vasarladsara kell forditani. A megvasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbél kolcsonzik. Alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek
szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Sorszam  Alairas osztaly

Az iskolai konyvtarbdl a ............ tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

<eeee junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
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A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
A tanulg, illetve a kiskoru tanul6é sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé Kkart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatab6l szdrmazé
értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
e anapkodziben letét 1étrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankényvekrdl (junius
15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankényvekrdl (oktédber-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelez és ajanlott
olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanul6é a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankoényv) koteles meg6rizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebb6l fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy
évig hasznalhat¢ allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelGen:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartés tankényvet kélcsénoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgaté
hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgy(ijtemények, szotarak) beszerzésére fordithaté.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az intézményegységek hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjanak
kotelessége.

Az Osszetartozas jeleként iskolai formanyakkend6t viseliink minden iskolai iinnepségen,
illetve, ahol az iskolankat képviseljiik. (versenyek, varosi rendezvények...) a nyakkendd az
els6sok az intézménytdl elsd osztalyba 1épéskor téritésmentesen megkapjak.

A nemzeti tlinnepek, megemlékezések megtartdsa a nemzeti identitastudatot ¢és a
hazaszeretetet mélyiti.

A hagyomanyapolas eszkozei:
e linnepségek, rendezvények,
e tanulmdnyi, kulturalis versenyek,
e egyéb sport versenyek,
e szakmai rendezvények ,
e egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodd jelleggel, a

korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.
Az intézmény kozoOs rendezvényeit, azok id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket az éves intézményegységi munkatervek tartalmazzak.

Az intézmény hagyomanyos Kkulturdlis és nemzeti iinnepi rendezvényei,
megemlékezései:

e tanévnyito liinnepély

e tanévzaro linnepély és ballagas

e Nemzeti iinnep: marcius 15., oktéber 23.

e februar 25. a kommunizmus aldozatai emléknapja

e oktéber 6. Aradi vértanuk napja

e aprilis 16. nacizmus aldozatainak emléknapja

e Nemzeti Osszetartozas Napja junius 4.

e Anyak napja, Karacsonyi tinnep

e Az iskolaszintli versenyek és szorakoztaté rendezvények: Teriileti Versmondo
verseny, Mikulas napi rendezvény, jelmezbal, szaktargyi versenyek.
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SZMSZ MELLEKLETEI

1. Szamu - Adatkezelési Szabalyzat
Ervényes: 2013. szeptember 1-t61

A 2011. évi CXC. torvény A Kkoznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és Kkezelt személyes és Kkiilonleges adatok
kezelését.

I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagoégus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének
mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellat6 intézmény az éraado tanarok:
a) nevét,
b) szlletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakoéhelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonosit6 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, tartdézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag tertletén val6 tartézkodas
jogcime és a tartézkodasra jogosit6 okirat megnevezése, szama,

b) szildje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a tanul6 tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

o azakdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,
o tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanuldéra vonatkozo adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

e atanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldijogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
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e a tanul6 magatartidsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

e atanuldijogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok - az e toérvényben meghatarozottak szerint, a
személyes adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval -
tovabbithatok

e afenntartonak,

e aKkifizet6helynek,

e abirdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

e a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi
szervnek,

¢ amunkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése
céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdégusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - miikodtetoje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-miikodok
részére tovabbithato.

3. Atanul6 adatai koziil

a) a neve, sziletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviselGje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, jogviszonya kezdete, szilinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a tart6zkodasanak megallapitasa
céljabél, a jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével
osszefliggésben a fenntartd, birosag, 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, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziil6je, torvényes képviseldje neve, sziil6je, torvényes képviseldje
lakoéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok az egészségi
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allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, szildje, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazoldsdhoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvadnyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantarté szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez
tovabbithaté.

4. Atanulé

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a szllének, a vizsgabizottsagnak, a
gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzédés alanyainak vagy ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az qj
iskolanak, a szakmai ellenorzés

végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatarozott - miikddtetdje, a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodék
részére

tovabbithatd.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagodgust, a neveld és oktaté munkat kézvetlentl segitd alkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacioét illet6en, amelyrdl a
tanuléval, sziilével valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatdsi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkiill fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a
tanuld fejlédésével 6sszefiiggd megbeszélésre.
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2. A kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefiiggé adat kézolhetd, kivéve
ha az adat kozlése stulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

3. A pedagobgus, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény vezetfje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanulé - mdas vagy sajat
magatartasa miatt - sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben
az adat-tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott

- az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkozd sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatoék.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanul6i adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
jogszerliégéért az oktatasért felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel 0sszefliggd
igazgatasi, ellenOrzési tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban kozremiikod6é intézményfenntarték és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikédtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagégus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6add vagy pedagogiai szakérté munkakoérben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosité szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének idépontjat,
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m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositoéjat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.
. A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuléi
jogviszonyhoz kapcsol6do juttatds jogszer(i igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyujtoé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve
részére.
A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabdl elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtet6jének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonosito  adatainak  és  lakcimének a  személyi adat-  és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kdédon értesiti a KIR
miikodtet6jét. A KIR mikodtet6je a jelen bekezdés szerint tudomadasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl
vezeti at. A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére
vonatkozo6 bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6
alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositoéjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
1) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének id6tartamat.
. Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egyes,
a foglalkoztatdshoz kapcsol6dé juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének,
id6szerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével
kapcsolatos  eljaras keretében azonositds céljabol a személyiadat- és
lakcimnyilvantartd szerv részére.
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10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozod
bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonosit6 adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast
kovet6en a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti szerve kapcsolati kdédot
képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtet6jének. A személyi adat-
és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon értesiti a KIR
miikodtet6jét. A KIR mikodtet6je a jelen bekezdés szerint tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbdl
vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére irdnyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR miikodtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés
esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell
alkalmazni.

9 ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot csak a neveldtestiilet médosithatja az
iskolaszék, a sziill6i munkakézosség és a diakonkormanyzat véleményének
kikérésével.

10 ZARADEK

Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot a Szabé Pal Altalanos Iskola nevelGtestiileti
értekezlete a 2013. marcius 25-én megtartott hatarozatképes nevelGtestiileti
értekezletén 100 %-os igen szavazattal elfogadta.

Az elfogadast a jegyzO6konyv tartalmazza, az elfogadas tényét a jegyzO6konyv hitelesit6i
alairasukkal tanusitjak:

jegyz6konyv hitelesitd jegyz6konyv hitelesitd

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzattal kapcsolatban - a jogszabalyban meghatarozottak
szerint - egyetértési jogot gyakorolt a szildi kozosség, melyet jegyz6konyv rogzit, az
egyetértés tényét a képvisel6k alairasukkal tanusitjak.

szuldi szervezet képviseldje szUl6i szervezet képviselGje
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Nyilatkozatok

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében nyilatkozom arrél, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elfogadasarol a véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

iskolai KT elnoke

A didkonkormanyzat képviseletében nyilatkozom arroél, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasaval
kapcsolatban véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

didkonkormanyzat vezetdje

Vészt6, 2013. marcius 25

Jévahagyta: Toélcsér Janosné
igazgato
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