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BEVEZETES

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi
CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mikoddési szabalyzat
hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskoérbe. A szervezeti és mikoddési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt mikédéseét,

racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Zichy Anténia Altalanos Iskola

Az intézmény intézménytipusa: altalanos iskola

Az intézmény pedagdgiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan.

Az SZMSZ e fejezete réviden bemutatja az intézmény helyét, szerepét, pedagdgiai kbrnyezetét.

Az intézmény jogallasa:

a Sarvari Tankerlleti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai onallésaggal rendelkezd

intézménye

Az intézmény feladatai::

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

801214 | Nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapozo iskolai oktatés.
Az éltalanos iskolai alapfoku nevelés-oktatds a tanulot érdeklddésének,
képességének megfelelden felkésziti a kozépiskolai, illetve szakiskolai
tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

805113 | Napkozi otthonos ellatas és tanuldszobas

80521-2 | Pedagogiai szakszolgaltatas: intézményi szinten logopédiai ellatas

801225 | Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése,
oktatasa

552323 | Iskolai intézményi étkeztetés

910121 | Konyvtari dllomany gyarapitasa

910122 | Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

924036 | Diaksport

562913 | Iskolai intézményi étkeztetés

562917 | Munkahelyi étkeztetés

Intézményi alapadatok

Székhely: 9756 Ikervar, Kossuth Lajos utca 2-4.

Tagintézmény: 9681 Sétony, Kossuth Lajos utca 27.

9754 Pecdl, Széchenyi Istvan utca 15-17.
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Telephely: 9611 Csénye, Ady Endre utca 42.
A szakmai alapdokumentum kelte: 2017.01.12.
Nyilvantartasi szama: K12310

OM azonositd: 200826

Szervezeti egységkdd:: VB 2401, VB 2403, VB 2404

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer( mikddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantaldsa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehaijtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesitilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ terlleti, személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban allo személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a nevelbtestilet fogadja el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. szil6i szervezet

2. diakénkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe Iépéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.
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1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

Intézményvezet6-helyettes -
Pedagdgusok — NOKS

Technikai alkalmazottak -
| 1
Tagintézményvezet6 Tagintézményvezetd
L

Pedagdgusok Technikai alkalmazottak [ Pedagdgusok

— NOKS
== | cchnikai alkalmazottak

7155



1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézményvezetd
az intézményvezetd-helyettes
a tagintézmény-vezetok
a szakmai munkako6zosségek vezetdi.

Az iskola vezetb6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikoédésével kapcsolatban minden olyan Ggyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenll iranyitja az igazgatdhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a kdnyvtarostanart.
Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a diakdnkormanyzattal, a szul6i kézésséggel és az iskolaszékkel,
illetve biztositja a mikodésuk feltételeit.

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettes és a tagintézmény-vezeték.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Nevelé6testiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és doéntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakoérben foglalkoztatottak kozdssége. A
nevelGtestilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevel6testilet évente két
alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztalyoz6 értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban négy munkakdzésség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktaté munkét segité alkalmazottak
e |skolatitkar

e Rendszergazda

Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola szervezeti
abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat
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Az iskola tanuloi a nevelés-oktatassal Osszefligg®d tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkdroket hozhatnak
létre, amelyek I|étrejottét a nevelbtestilet segiti. Jogosultak kildottel képviseltetni magukat a
diakonkormanyzatban. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foklu végzettségl és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara az intézményvezet6 biz
meg Otéves idétartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagdégus az igazgatdhelyettessel tartja a
kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

9/55



Sziil6i k6zosség
Iskolankban a szlil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szllbi szervezet mikodik. Az

osztalyszint(i szll6i kbzosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintl szUl6i szervezettel
pedig az igazgaté.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikddik. Osszetételét a
Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tanacs tagjait a delegaldk véleményének
meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti
kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatd félévente beszamol az iskola munkajarél az
Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezet6k és az egyes belsé szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvaldsul:

¢ amindennapos szbdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara 0Osszehivott vezetdéi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon to6rténé meghatarozott rend szerinti
benntartézkodasa soran;

e az igazgatéhelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel torténé munkamegbeszélések
utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajl6 szakmai munkak6ézdsségek
munkamegbeszélésein;

e aziskolai munkatervben szerepld nevelGtestileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivll az iskola vezet6sége és a munkakodzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k&zbs értekezletet. Ezek biztositjadk a rendszeres
informaciocserét az iskola vezetésége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfdndkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkak6zdsségek és osztalyféndkok egymas kozotti kapcsolattartasat,
informé&ciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkak6zosségek, az osztalyfdndki munkakdzosség, az osztalyban tanitd tanarok kézdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zosségekkel, a diakkoérokkel, az iskolai sportkorrel, a
didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a tandran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygyllések, évfolyamgyllések, diakkozgylilés alkalmaval valdsul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykdzosségek és a tanuldk az ODB tisztségvisel6in keresztlil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfénékhéz és az iskola vezet6ségéhez
fordulhatnak. irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagodgusai, osztalyféndkei, vezet6i a szuldi értekezleteken, szil6i fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel. Az iskola egészét vagy tanuléi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a
szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként —
az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat. A sziildi szervezetek
részt vallalhatnak az iskolai tandéran kivili programok megszervezéseében és végrehajtasaban. Ennek
érdekében egylttmikodnek az adott feladatot végrehajté pedagdégus kbézdsséggel. A munkakdzdsségek a
pedagogusok munkaja megismerésének segitése érdekében a szulbi szervezet szamara bemutatoorakat
tarthatnak. Az érettségi vizsgakon a sziil6i szervezet képvisel6je jelen lehet, tajékozédhat a pedagégusok
munkajarol.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetSségi ilésen és a kozgyiiléseken részt vesz. A
hataskdrileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik
félév soran) a Diakkozgyllés értekezletein beszamol az iskola vezetésége altal hozott fontosabb, tanulokat
érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozdédik a diakdnkormanyzat munkajarél. A diakdnkormanyzat vezetéje
jogosult arra, hogy a tanuldkat érint§ és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili
Osszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a nevelbtestileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak. A Diakénkormanyzat mikddéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK
kozott 1étrejott Egyuttmikodési Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése koOzotti kapcsolatért a sportkér vezetSje és a szakos
igazgatohelyettes felel6s. Az iskolai sportkdr évente kozgyilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr
tanarvezetbje és az iskolavezetés képviselbje.
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2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok k6zo6tti munkamegosztas

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében és a
kézalkalmazotti térvényben raruhazott vezeti jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkoére:

1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6é fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mas
jogszabalyok hataskoérébe utalnak.

3. Tanuloi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorléja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kivili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rendjét és
ennek keretében a szerz8déskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére jogosultak
korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola Ugyvitelét, szervezeteinek és kdzdsségeinek
mikodését.

7. Intézkedik a rendkivili események bekdvetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozés esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az O6ralatogatasok aldl felmentett tanuldok és a magéantanuldk felkésziltségének
ellen6rzési madjat.

Feladatai:

Kilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyittmikdodik a gazdasagi ellatoé osztaly / mikodtetd szervezet vezetdjével.
Felugyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hatarid6re torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikddését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai munkaterv,
munkarend megvaldsitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erBsitésérél, a Kkitlzott pedagdgiai céloknak megfelel6 tanar-diak viszony kialakitasarél és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és folyamatos tovabbképzéserdl.
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Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések el6készitéseérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezésérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté meginneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsé vizsgak el6készitését, és ellenérzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakdzdésségek megalakulasarél és mikodésérél, a pedagdégusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkdzgy(lés 6sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasardl.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.
Gondoskodik az iskolai élet egyes terileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok végrehajtédsarol.

Biztositja az iskolaszék, a szul6i szervezet, a diakdnkormanyzat és a diakkdorok mikddésének
feltételeit.

Iranyitja és dsszehangolja az iskola — pedagoégus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitintetésre javasolja a
kiemelkedd munkat végzdket, és sziikség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanuldkdzdsség életét, a diakdnkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszerisitd és Ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kulsd szervezetek, valamint az iskola és a
tanuldk csaladja (gondvisel6je) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellenérzi az iskolatitkar munkajat.
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba éallando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkdk, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szulék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szll6i értekezlet, szul6i fogaddnapok, SZK
értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érinté targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellenbrzi a beszerzéseket.

Fellgyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szul6i k6zdsség képviselbjével.
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Az igazgatbéhelyettes igazgatohelyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az
igazgatonak. Felel6sséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel osztozik
az iskola tanigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenérzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehaijtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a
diakdnkormanyzatot segitd tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

e Az osztalyféndki munkakdzosség
o A diakfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e Atanlgy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

o Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kilon intézkedés szerint utalvanyozasi és mas
teljesitési kotelezettség esetén.

e Avrendeletek valtozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskdérébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szilkség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e Javaslattétel a Diakénkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a szocialis
segélyek odaitélésére.

o Adiakkozgyllések szervezése és iranyitasa.
e A hirdetések ellenbrzése, az iskolaradié Uzemeltetése.
e Arendszergazda iranyitasa.

e Az igazgaté hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd
helyettesitése.

o Jogkorét a vezet beosztasu munkatarsakkal egyuttmikddve gyakorolja.

e Javaslat készitése a hataskdérébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szikség szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

e A gyakornoki rendszer miikddtetése.

e A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

e A min8ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

o Az elektronikus naplé miikddtetése.

o Jogkorét a vezet6 beosztasu munkatarsakkal egyittmikddve gyakorolja.
o

Feladatai:

e Megszervezi, valamint részt vesz a kulonbozeti, az osztdlyozd és javito-potld vizsgak
szervezéseben.

e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésérdl és a tankdnyvek megrendelésérél.

e Folyamatosan elldtia az osztalyfénokdket a munkajukhoz szikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

e Fellgyeli az osztalyféndki munkakdzdsség munkajat.
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Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
Az osztalyfénokok szamara oralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.
Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérél.

Iranyitja az 6rarend elkészitését és év kdzben to6rténd karbantartasat.

Gondoskodik a ,Kulénds kdzzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzési tervét, és gondoskodik
annak megvalésitasarol.

Az iskolai diakfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az altalanos iskolai tanuldk beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a koézlonydkben megjelent és az iskolara vonatkozo rendelkezéseket, és errdl
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél sz6l6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartoié tanéran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.
Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus napléban / napléban a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.
Ellendrzi a munkaidé elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviselbinek az Iskolaszékbe térténd megvalasztasat.
Egyuttmikodik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfé6ndkok, a pedagdégusok
adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetéségérdl.

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatdsaval kapcsolatos igényeinek felmérésérél.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlrévizsgéalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellenérzi a diakbnkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét.

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a szul6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szllSi értekezlet, szuldi fogaddnapok
stb.) megszervezéseérdl és lebonyolitasarol.

Felel8s az iskolai innepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellenérzi az osztalykirandulasokat.
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Elldtia az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megel6zésére a szilikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodd
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felel6s az iskolai kartéritési Ugyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszer(sitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérél.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.

Felel6s az informaciéaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradid
sth.).

Biztositja az iskolaradio mikodési feltételeit.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrol és intézkedéseirél az
igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.
Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat.
Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Iranyitia a potlo, javitd és osztalyozd, kuldnbdzeti vizsgak kdvetelményeinek kidolgozasat, és
megszervezi azokat.

Iranyitia az orszagos, a megyei szintl és a helyi versenyekre vald felkészilést, szervezi a
versenyeken valé tanuléi részvételt.

Iranyitja a szakteruletén mikddé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkdrdk tartalmi munkajat.
Oralétogatésokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Javaslatot tesz a szakmaterilethez tartozé pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara, kitlintetésére,
szukség esetén fegyelmi felel6sségre vonasukra.

Figyelemmel kiséri a szakteruletét érint6 palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriletéhez tartoz6 tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezésében és lebonyolitasdban.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Az e-napléban a terlletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellenérzi a terlletéhez tartozé tandran kivili foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.
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e Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.
o Felel6s a beléptetd rendszer Uzemeltetéséért.

e Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

o Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e lIranyitja, koordinalja a mindségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teendbket, az IMIP-et a
jogszabalyi valtozasoknak megfeleléen karbantartja.

e lIranyitja a kdzismereti tertlethez tartoz6 munkak6zdsségeket.

o Elkészitteti és tartalmilag ellenérzi a tertiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.

o Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat és a tanari munkafegyelem betartasat.

o Akoézismereti terlleten 6ralatogatasokat, bemutatéd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Megszervezi, iranyitja és ellenérzi az OKTV-re vald felkészilést, valamint a terlletéhez tartozé
egyeéb versenyeket.

e Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetaladsokat, a hataskorébe tartozo szakkérok munkajat.
¢ Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
e Iranyitja az iskola kulféldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseir6l az
igazgatét folyamatosan tajékoztatni koteles.

o Ugyeleti feladatokat lat el.

2.2. A vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon az igazgaté és az igazgatohelyettesek a tanévre megdllapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdésétél, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A
beosztast ki kell figgeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.
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2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Sarvari Tankertleti Kozpont EIntke altal kiadott utasitas szabalyozza.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megszintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi bintetés
kiszabasa kivételével, az intézmény kbézalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

Az intézmény napi mikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb
leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat az
elndk a maga vagy a KLIK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgaté szamara nem
tartott fenn;

A kozbens6 intézkedéseket;

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a kézponti, illetve
teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatohelyettes |., illetve
akadalyoztatasa esetén az igazgatéhelyettes I

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az gy elintézése azonnali
intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikddési
szabalyzat helyettesitésrél sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkdtésével, moddositasaval és
felbontaséaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben,;

e azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tgyekben,
e telepulési 6nkormanyzatokkal valo ugyintézés soran,

e allami szervek, hatdésagok és birésag elétt,

e azintézményfenntarté és az intézmény mikodtetdje elbit,
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e intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

e nevelési-oktatasi intézményben mikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelbtestilettel, a szakmai
munkak6zosségekkel, a szll6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az évodaszékkel, iskolaszékkel
és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal, az
intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel, az
intézmény belsé és kilsé partnereivel,

e azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatdé vagy annak
megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrél, annak szabalyairdl
fenntartéi, mikodtet6i dontés vagy kilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkez6
személy nyilatkozata szikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik magasabb vezetéi
beosztasban lévé alkalmazottjanak egyittes alairasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatdhelyettes az intézmény felelés vezetéije.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatdhelyettes I. helyettesiti, mindkett8juk tartos tavolléte esetén
az igazgatohelyettes Il. az iskola felelés vezetbje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy felelst, lehetéleg a munkak6zésség-vezetdk kdzul.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato
irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint k6zzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ugyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hatdskordket runazza at a helyetteseire.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valdé vezet6i
feladatok.

A munkavégzés ellenbrzése.

Az Ugyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az d6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthaté tantargyak korének meghatarozasa.
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A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai innepek munkarendhez igazod6é mélté megiinneplése.

A nevelGtestlilet jogkorébe tartozd dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenbrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyetteseket teljes korl beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztdsat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A nevel6testilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenll segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
e A pedagdgiai program elfogadasa.
e Az SZMSZ elfogadasa.
¢ A hazirend elfogadasa.
e Aziskola éves munkatervének elfogadasa.
e Az iskola munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadasa.
¢ A nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagodgus kivalasztasa.
¢ A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
e A tanulék fegyelmi tgyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalma.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és
véleményezi a diakdbnkormanyzat mikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestllet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhazhatja at dontési jogkorét a
pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat esetében. A szakmai
munkakoz0sségekre ruhazza at dontési jogkorét:
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e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzdsségeket érintd
részeinek elfogadasaral;

e aziskola éves munkatervének munkakdzdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanuldk magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozé vizsgara bocsatasrdl a dontést a nevelbtestilet
helyett az osztalyban tanité tanarok k6zéssége hozza meg.

A tanulok fegyelmi tgyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz déntést, amelynek megvalasztasara a tanév elsé
ertekezletén kerul sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatohelyettes |.

A felsorolt dontéshozdék beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestiiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotbbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki
a nevel6testilet tagjai koézul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A
nevelGtestileti értekezlet jegyz6kdonyvét a kijeldlt pedagogus vezeti. A jegyz6kdnyvet az igazgatd, a
jegyz8konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévé tagjai kézil két hitelesitd irja ala.

3.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagdégusok.

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkak6zosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja minéségi és maddszertani
fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzdsség legalabb 3
értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakdzdsség-vezetd hivja ossze. Az értekezletet
Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgaté vagy az igazgatéhelyettes elrendeli, vagy a munkakdzdsség
tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakodzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkakdzdsségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakbzb6sségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testllet altal atruhazott jogkéroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellen6rzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kilén megbizasaira.
Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyittmikoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.
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A munkakdzosség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a tanuldk
tudasanak fejlesztése céljabdl, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszeadllitjiak az osztalyozo, a kilénbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Tamogatjak a palyakezd® pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozésséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0 kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat tamogaté szakmai
vezetd6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyuijt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.

3.2. A tanuldk k6zosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanuldk és a tanuldkdzosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kivili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban diakdénkormanyzat mikddik. A diakdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgyilés, amelyen a tanuldi kbzdsségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok idészakos kuldéttei
és a diakkorok kuldottei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezet6ségét és az iskolaszékbe delegalt
képviselbjét. A vezetbség iranyitja az ODB-ket. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijel6lt, fels6foku
végzettségli és pedagogus szakképzettségl személy segqiti, akit a didkdnkorményzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A diakénkormanyzat dontési jogkoért gyakorol:
e sajat mikodéseérdl;
e amikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
e hataskorei gyakorlasardl;
e egy tanitas nélklli munkanap programjarol.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakbnkormanyzat vélemeényét:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elé6tt,
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e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt.
A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezéen kikéri az
iskolai diakdnkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyz6konyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felelbs.

A diakdnkormanyzat miikddését sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival dsszefiigg6 feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkdri foglalkozasokat tart a pedagogiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkdri foglalkozdsokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzé, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 éras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanuldk iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibdl heti két éra a mindennapos testnevelés o6raihoz
beszamithato.

A sportkor felelését az igazgaté bizza meg a nevel6testiilet véleményének kikérésével.

3.3. A szilék kozosségei

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szlil6i szervezet miikddik. A
szul8i k6zdsség sajat szervezeti és mikodési szabdlyzatuk szerint mikddik. A szervezet alapegységei az
osztaly szul6i k6zdsségek. Kuldotteik a Szulbi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A szliléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesilését, a nevel6-oktaté munka
eredményességeét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozd Ugyek targyalasakor képvisel6jik részt vehet a neveldtestlleti értekezleten. Déntési joga van
sajat mikoddeési rendjérél és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe delegalt képvisel6 személyérdl.
Véleményt mond a pedagodgiai program, a hazirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor
és médositasakor.

A fenntarté a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezben kikéri a szulbi
kdzdsség véleményeét.
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4. A MUKODES RENDJE

4.1. A tanuldéknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épulete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 6.30-t6l 17:30 6raig tart nyitva. Ettél vald eltérést
eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt
nyitva tartas csak az intézmény vezetéje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szunetek alatt a nyitva tartast az el6re kdzzétett lgyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitasi érat senki sem zavarhatja. Kérozvények, éralatogatasok stb. (egyéb
indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tanar az 6raja alatt felel6s a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia a
kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kdvetkez6 tandra. Amennyiben a tanarnak a
kovetkezd 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakoézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatdhelyettes |. altal kialakitott Ggyeleti
rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A pedagogusok reggeli igyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az ligyeleti
beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén
intézkedik.

A tanitds nélklli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén az igazgatdhelyettes
I. hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalésitdsa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve kotelezd.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagoégusok a 40 éras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejének beosztasat
az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatadrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotdétt munkaiddé (32 o6ra) kozotti orakban ellatandé
feladatokat az igazgat6 hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds a nevel6testilet tagjai kdzott.
Az ellatando6 feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagogus
maga jogosult meghatérozni.

A tanar az 6rai kezdete el6tt legaldbb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, és 6rait a mindenkori
csongetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatdé tanarnak az
ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.
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A testnevel6 tanarnak az 6lt6z6ét ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel és a tandrak
alatt az oltdz8ket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérél az éra megkezdése elbtt
gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hidanyzasrdl az Ugyeletes vezetét és a munkakdzosség-vezetdt is, akik megszervezik a helyettesitést. Az
Ujboli munkaba allast a titkarsagon kell jelezni legkésébb a megel6z6 munkanap 15 éraig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan m(ikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy
a latogaté iskolaban valé tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az lgyeletes vezet6t, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan lIéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon
és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt Ugyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetéjének kuilon irdasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartdzkodnia, a regisztracié ekkor is szikséges.
Regisztracié nélkil Iéphetnek be az épiletbe a sziil6k a fogadddrak, a szll6i értekezletek és a szllbi
részvétellel zajlé iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

e Az intézménybe Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgatd vagy az ligyeletes vezet6 engedélyével kerlilhet sor, az érak
Iényeges zavarasa nélkul.

e A szllbk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben
vagy az Uinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzdé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjdk meg az
oktatébmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kiflggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuléinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, szikségletei, valamint az intézmény
lehetdéségeinek figyelembevételével tanéran Kkivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfelelé szamu jelentkezd esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkivili foglakozasokat az igazgaté szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. A jelentkezés
az osztalyféndknél vagy a foglakozast tart6 tanarnal lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzeti tanulok felzarkoztatésa és a tehetséggondozas, a
gyengeébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az igazgaté dont a
munkakdzbsség-vezetdk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a diakok tanulmanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas formajaban.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositson a tanuldk szamara
a kulénb6zé sportagak mivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkérok foglakozasain
valo részvétellel a heti 6t kdtelezé testnevelési 6rabdl két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tartd tanar altal vezetett foglakozasi naplé részvételi adatai alapjan térténik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre vald felkészités céljabdl. A
felkészitend6 tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmeények alapjan torténik.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
1gazgato bizza meg. A foglalkozasokat az osztalynaploban kell rogziteni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miusor elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
héazirend, az SZMSz és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 61tozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a

nevezésért a szaktanarok feleldsek.
o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi

kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus
tartja.
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e Az iskola énekkara sajatos foglalkozasként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
korusvezeto tanar. Elsdsorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai és kozségi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

e Szinhazlatogatas, babszinhaz latogatas keretében a tanuldk évente egy eldadast tekintenek meg
iskolai keretben, vagy osztalykeretben. Lehetdség szerint olyan el6adast kell valasztani, amelyek
a tanulok kulturalis, torténelmi vagy muivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakordkon, vagy az osztalyfonoki 6ran kdzosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak
korosztalyuk szamara. (Szombathely Agora vagy Ikervar)

e A zenei kultira fejlesztése érdekében minden tanul6 szamara évi egy alkalommal a tanitasi
id6ben, helyben egy oras id6tartamu hangverseny-latogatast szerveziink abban az esetben, ha a
koltségét vallalni tudjuk. Minden osztalyt egy-egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a
hangversenyre. ( Ikervar)

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak ¢és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és egyben olcséd

megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében

Az erdei iskola és a tanulmanyi kirdndulés olyan, a kérnyezet adottsagaira épitd tobbnapos tanulasi
forma, ahol a tananyag szervesen 0sszefligg az iskola tantervével és a tanitas helyszinével. A tudas
targya az iskola természeti kornyezete, amir6l a tanulok ismeretb6vité és képességfejleszto céllal,
aktiv tevékenységen keresztiil, szereznek ismereteket.

Az osztalykirdndulas a tanulok kikapcsolodasat, szorakozasat eldsegitd, kozosségformalo iskolan
kiviili onkéntes csoportos 0sszejovetel, amelyet a tanulok szabadidejében kell szervezni. A tanulo
szabadidejében szervezet osztalykiranduldson vagy mas iskolan kiviili foglalkozason val6 részvétel
a tanul6 szamara nem kotelezo.

A pedagoégiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil tartott tanulmanyi
kirandulason tartott foglalkozasok és az erdei iskolai programok ideje alatt az iskola feladata a
tanulok testi épségének megdvasarol és erkdlesi védelmérdl vald gondoskodas.

Az utazassal jaro, intézmény altal szervezett programok soran a szallitassal foglalkozo cégektdl
minden esetben el6zetesen irasos nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgaltatas személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van ¢€s rendelkezik érvényes okmanyokkal.

A sziiloket eldzetesen tdjékoztatni kell a kirdndulasrdl, az ti célrol, a programrol, a koltségekrol, a
praktikus informaciokrol, esetleges rendkiviili tényezdkrdl stb.

A didkok csak a sziileik eldzetes irasbeli engedélyiikkel vehetnek részt a kirdnduldsokon.

A tdjékoztatast és a sziildk eldzetes irasbeli engedélyének beszerzését a program szervezdjének
(osztalyfénok, szaktandr, iskolai vezetd stb.) kell végezni. A program szervezdjének nevét a
tajékoztatonak tartalmaznia kell.

A programrol a tajékoztatast megkezdeni és a szervezést megkezdeni csak az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd eldzetes irasbeli engedélyével lehet. Az eldzetes irasbeli
engedélyt az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd a sziilbknek, didkoknak adott irdsbeli
tajékoztatd alapjan és — amennyiben sziikséges a program szervezdjének meghallgatasa utan — adja
ki az intézményvezetd/tagintézmény-vezeto.
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A résztvevokkel ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, a
tanulmanyi kirandulassal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatd magatartasformat
¢letkoruknak és fejlettségi szintjiikknek megfeleléen. Az ismertetés tényét és tartalmat program
szervezOjének dokumentalni kell. Kifejezetten tilos a programokon beliil az iskolai ¢élet szokésos
kockazatat meghalado tevékenységek, programelemek szervezése.

A program szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitasaért, a baleseti oktatasért.

Az iskolai kirdndulasok szervezésénél figyelembe kell venni, hogy azokon a részvétel szigoruan
onkéntes.

Akik nem kivannak a programon részt venni azok szamara, azonos tanulmanyi tartalmt programot
kell szervezni az iskolaban.

Az utazassal jard, intézmény altal szervezett programok soran a szallitdssal foglalkozd cégektdl
minden esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kell kérni, hogy a szolgaltatds személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatdlyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Ha a gépjarmuivel torténd utazds nem fejezddik be este 23 oOraig, azt a személyszallitast végzo
sof6rok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban a
soforoknek mindenképpen egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is
elszallasoljak erre az idore.

Az utazasban résztvevOkrol, az utazas helyszinérél az intézmény vezetdje minden esetben
rendelkezzen megfeleld informécioval, pontos és teljes korii utas listdval, amelyen szerepeljenek a
torvényes képviselok elérhetdségei is. A kiséré pedagdégusok a hatalyos szabalyozas szerint
felelosek a vonatkozd rendelkezések betartasara, az 6nként jelentkezd kisérdk, ill. egyéb jelen 1évo
személyek a pedagogus-kiséretet nem helyettesitik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilénbdz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban allé
intézményekkel, allami, Gnkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézrem(kodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellenérzések soran az intézmény vezetbsége és pedagogusai egyuttmikddnek az ellenérzést végzé
tanfeligyel6kkel. Az egylttmikoédés célja, hogy segitse a pedagoégusok munkajanak ellenbrzését és
értékelését, a vezetd§ munkajanak ellenbrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

6.2. A vezetOk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mikoédése szempontjabdl az alabbi kllsé partnerek a legmeghatarozébbak:
Kapcsolatok:

A kapcsolattartas formaja és maédja:

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes I. felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a szul6k szikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a
pedagodgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
tanlgy-igazgatasi szolgaltatasok szikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatéhelyettes (igh. I.) tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfénokok jelzéseit kdvetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoéléti
szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjéléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (szlleik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.
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6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatoval

Az egészségugyi ellatast biztositdé szolgaltatdkkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési torvényben
el6irt, évenként esedékes szlirbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitdsdhoz szukséges kolcsdnos kapcsolatért az igazgatdhelyettes 1. felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megérzése,
oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idSépontokat, valamint felel6sOket a
nevel6testilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kételezb.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgaté dont.

Az Unnepélyekhez forgatokonyv készil, amelybél az osztalyféndkok is tajékozdédhatnak. Az osztalyfénokodk
az Unnepélyeket megelézden osztalyaikkal ismertetik az innepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat,
és felhivjak a tanuldk figyelmét az tinnepi 6ltézékben valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii innepélyek:

Tanévnyité

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Oktdber 6.

Osztalykeretben megtartott linnepélyek:

februar 25.

junius 4.

Az iskola minden tanévben (innepélyes keretek k6z6tt apolja hagyomanyait:
e aszllék balja,
e az dregdiakok talalkozoja

e névadd emléknapnap.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egylttesen felelések
az egészség megdrzéseéeért és a biztonsagos munkavégzeést el6ird rendelkezések betartasaért. A tanulok
egészségének meglrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védéné.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar kételes a munka kezdetekor altalanos, a
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és munkavédelmi elGirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtérténtét irasban régziteni kell a
balesetvédelmi napléban és az osztalynapldban. Az oktatasban részt vevd tanulokrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsé osztalyfénoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-megel6zési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynapldban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlzvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszk6zOkkel végezhetnek munkat - laboratériumban, testnevelési
o6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, karkétét, nyaklancot stb. -, amely
baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola éplletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sérultek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges elsésegélynyujté ladak a laboratériumokban, az elsésegélynyujté helyen,
az orvosi rendel6ben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat el6irasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitbhtz készult foliak, rogzitett
felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzdk kdzil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelv(
hasznalati utasitasnak megfelel6en szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok
balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elbtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gyézédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban lévék 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotétt biztositas alapjan
rendelkeznek tanuldbiztositassal.
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8.2. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védéné rendel. A rendelések az orvosi
szoba ajtajan kifliggesztett rendelési id6ben vehetdk igénybe. A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal
kildn beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szilrdvizsgélaton vesznek részt. Ennek
idépontjardl a tanuldokat és a szlléket az osztalyfbndk értesiti. A vizsgalatokon valé részvétel kotelezb. A
hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrél gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségugyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valos kdvetkezményeire nézve
rendkivilinek tekintheték.

llyen esetekben az igazgaté vagy az ugyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanuldk és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épllete, az éplletben és kdrnyezetében 1évé vagyontargyak
védelme a lehet6ségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkivili események
korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola kitritése,
amelyet az igazgato vagy az Ugyeletes vezetd rendelhet el. A kilritésrél széban, az iskolaradion keresztll, a
cseng6 szaggatott jelzésébdl értesliinek az alkalmazottak és a tanuldk. A kilrités alatt az osztalyok azonnali,
rendezett elvonulasat az érat tarté tanarok felligyelik, a naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyltt.
A Kkilritést, a tlzriadé esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A
kilrités utan az épuletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kilrités kezdetén és az épuletbdl vald
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kilritéssel parhuzamosan az iskola igazgatéja vagy ugyeletes
vezetbje szlikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartojat.

Bombariad6 esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az Ugyeletes vezetd bejelentés valésagtartalmanak
vizsgalata nélkll koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérdl a rendérséget kell értesiteni.
Engedélyik nélkil az épuletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak poétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilrités id6pontjatdl szamitott harom 6ra
mulva a megszakitott éraval folytatddik a tanitdas. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az altalanos
szabaly nem alkalmazhat6, akkor az igazgato intézkedik a potlas maodjardl.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel§-oktatd munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetbje felelSs.

Az ellenbrzés éves Utemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetéen az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatdhelyettesek és a
munkakdzO0sség-vezet6k. Az osztalyfénokok ellendrzési jogkdére az osztalyukban folyé oktaté-neveld
munkara terjed ki.
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Minden tanévben ellendrzott teriletek:

e Atanitasi 6rak. Az ellen6rzést az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a munkakdz0sség-vezeték, sajat
osztalyukban az osztalyf6nokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben régzitett itemezés szerint a munkakéz6sség-
vezetd iskola vezetGsége el6tti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenbrzése. Az lgyeletes vezetd rendszeresen az
igazgaté alkalomszerien ellenérzi.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfénokdk folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok
beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagodgia szakmai ellenérzés helyszini
vizsgalatanak teruleteit érinti hangsulyosan.

o A szil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgatd és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6érzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik.
Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkak6z0sség, az iskolaszék és a szul6i kozdsség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagégussal, munkakdzdsség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiszb6bolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithatéd
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkak6zosségi értekezleten kertil sor.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakadd kotelezettséguk vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatohelyettes ;
e az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

e a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyf6ndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezdje
koteles arrél az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgaté jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgaté harom hénapon bellul dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.
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A szll6i szervezet és a didkdnkormanyzat k6zds kezdeményezéseére biztositani kell, hogy az Intézményben
Fértékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kdzotti megallapodas létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloéi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori elndke
az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztet6 targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szuld, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a szil6é egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrol a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a szilét), az egyeztetdé eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanulé esetén a szul - az értesités kézhezvételétl szamitott 6t tanitasi napon belil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni
kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik ugyanannal a tanulénal, a
fegyelmi jogkdr gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szikséges id6re, de legfeljebb harom honapra fel
kell figgeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedé fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a szuld nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztet§ eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszeg6 tanuld osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az
igazgatd kozremikodésével jeldlik ki. Szikség esetén az oktatasligyi kdzvetitdi szolgalat kozvetitbje is
felkérhet6 az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetl eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tiizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjarél és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdégus személyérdl
elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagdégus az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kulon-kuldén egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetbjének arra kell térekednie, hogy az egyeztet6 eljaras,
lehet&ség szerint 30 napon belll irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezeté pedagdgus irnak ala.
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Az egyeztetd eljaras id6északaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozdé tanuld
osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet informaciét
adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkilénbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyz6kdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet§ targyaldsra nem kerulhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditdsa és lefolytatasa koételez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a szuld
gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet elbirasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplé ( bevezetésének elékészitési szakasza )

2. Elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
o el kell Iatni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megérizni.

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az intézményvezetének kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentblapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésulé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos kérbélyegzé lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
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o A flizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy annak
belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szdvege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo
PH

hitelesité
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napldé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a
szUlBk értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok kozul:

e Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hénapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatéhelyettes alairja,
az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairél az iskola koételes papiralapu értesitét kaldeni az iskola
korbélyegzéjével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgatdé vagy az igazgatdhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

e A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakényvbdl papiralapu térzskdnyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és
az intézmény kor alaku pecsétjével elldtva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabélyoknak megfeleléen kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsz(inésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kilsé adathordozéra kell menteni, az adathordozét az
iratkezelési szabalyzatban régzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan elallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség) kizarélag az
intézmény igazgatéja alkalmazhat.
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A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szlikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem engedélyezhetd. A
felhasznaldnevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkdr 6rzi. A masok altal megismert
jelszét azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, szulé, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok”
menuUpont alatt.

A Pedagégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhatd a fenntarténal, az iskola titkarsagan és az iskola kényvtaraban. Iit, a konyvtar nyitva tartasa
alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és
a nevelési-oktatasi igazgatdhelyettestdl, elézetesen egyeztetett idépontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ-t a nevelbtestilet 2017 év augusztus hé 30. napjan fogadta el, kihirdetésével . ... hé ...
napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és mukodeS| szabalyzat
hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2013 év marcius ho 26. napjan elfogadott, a 2015 év
szeptember h6 01. napjan médositott SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatara sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha
modositasat kezdeményezi az intézmény nevelbtestilete, a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a szil8i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Ikervar, 2017. év augusztus hénap 30. nap

igazgato

P.H.

14.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2017 év szeptember hé 01 napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdénkormanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikdodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.

Kelt: Ikervar, 2017 év szeptember honap 01 nap

diakdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2017 év szeptember hé 01 napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkdnkorméanyzat véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.
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Kelt: Sétony, 2017 év szeptember hénap 01 nap

didkdnkormanyzat vezetdje

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2017 év szeptember hé 01 napjan tartott
Ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikddési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott lgyekben
gyakorolta.

Kelt: Ikervar, 2017 év szeptember honap 01 nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2017 év szeptember hé
01 napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szll6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Ikervar, 2017 év szeptember honap 01 nap

szUl6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szll6i szervezet 2017 év szeptember ho
01 napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil8i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Sétony, 2017 év szeptember hénap 01 nap
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szUl6i szervezet képviselbje

A szervezeti és mikoddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szul6i szervezet 2017 év szeptember hé
01 napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a szll6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Pecol, 2017 év szeptember honap 01 nap

szul6i szervezet képviseldje

A szervezeti és miikddési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a szul6i szervezet 2017 év szeptember ho
01 napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ felllvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Csénye, 2017 év szeptember hénap 01 nap

szul6i szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete 2017. év augusztus hé 30 napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

Fenntartéi nyilatkozat

A Zichy Anténia Altaldnos Iskola felelés vezetéjeként nyilatkozom, hogy az intézmény

Szervezeti és Milkddési Szabédlyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek alapjan a
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Sarvari Tankeriileti Kozpontra mint fenntartora a jogszabadlyokban meghatarozottakon tul

tobbletkdtelezettség harul.

Ikervar , 2017. augusztus 30.

intézményvezeto

Az intézmény vezetdjének nyilatkozata alapjan az SZMSZ nem tartalmaz olyan
rendelkezéseket, amelyek alapjan a fenntartora tobbletkotelezettség harul. Kovetkezésképpen a

szervezeti €s mikodési szabalyzat nem igényel fenntartdi jovahagyast.

Sarvar, 2017. ....

Rozmén Laszlo
tankerileti igazgato
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

o A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
o 1992 évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol,

e 229/2012.(VIIl. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasarol,

e 43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleléségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és
alkalmazasaral,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
modositasardl,
e 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos

kdvetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasarél szolé 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl,

e Az oktatasi igazolvanyokrdél sz616 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagégus-tovabbképzésrél, a pedagdégus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok
juttatasairdl és kedvezményeirdl szo6l6 277/1997. (XI1I. 22.) Korm. rendelet,

e A szabdlyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az allam altal kételez8en nyujtando
szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési
intézmeények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjanak kiadasaral,

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének iranyelve
és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol,

e A pedagodgiai szakszolgalati intézmeények mikoddésérél szolo 15/2013. (Il. 26) EMMI rendelet,

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007. (XII. 29.)
OKM rendelet,

o Az iskola-egészségugyi ellatasrél szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.

43 /55


javascript:njtDocument('158958.237573');
javascript:njtDocument('149257.218573');
javascript:njtDocument('154929.229241');

2. sz. melléklet: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér
Az iskolai kényvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztuk:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl,

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl,

e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

e azIFLA és az UNESCO ko&zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciokat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai kdnyvtar gyijtékore, allomanya, gazdalkodasa.
A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari allomany ellenérzését és védelmét.

A konyvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet

5. szamu melléklet

A kényvtarra vonatkozé adatok

Elhelyezése: Nyelvi labor

Alapteriilete: 36 m2

Hasznaldi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Zichy Anténia Altalanos Iskola szervezetében miikddik. Fenntartasardl és fejlesztésérsl a
fenntarté gondoskodik. A szakszeri{i kdnyvtari szolgaltatasok kialakitdsaért az iskola és a fenntarté k6zésen
véllal felel8sséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitia és ellenérzi a nevelbtestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.
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A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épul6 szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén bellll biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informacidkat. A nevel6testiilet
aktiv kdzremlkddésével szervezi a tanuldk kdnyvtarhasznaléva nevelését, a kivanatos olvasési szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6nallé ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagogiai, szakirodalmi és informacids tajékoztatasara toérekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gyUjtékorre vonatkozd szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhatd. Az iskolai kdnyvtar a kdzépiskola
koévetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék, csere Gtjan a gyiijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi miikodéshez
szlkséges eszk6zokrél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros tanar feladata. Hozzajarulasa
nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az igazgatd, a nevelbtestilet, a diakkdzosségek javaslatait és az iskola koényvtari
koérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A koényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

e Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kolcsdnodzheté allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen belll betlirendben.

e Periodikak. Raktari rendjuk: a friss szamok a folydirattartén, a régebbiek tékazva.

e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjik: kilén egységként dokumentumtipusonként
folyészamos elhelyezéssel.
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Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkezd, gyljtékorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beldl
allomanyba kell venni.

A koényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legaldbb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalma, a foloéslegessé és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordini kell az olvasék altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvaso6 az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az aldbbi médokon pdétolhatja:
e adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,
e a konyvtar gy(jtékorébe tartozd (hasonld tartalmu és értéki) dokumentum beszerzésével.
A koényvtari dllomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar teljes allomanyarol az alabbi kataldgusok készilnek:
e raktari katalégus,
e alapkatalégus: betlirendes leiré katalégus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
Az iskolai kbdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

e aziskola tanuldi,
e aziskola nevel6testlilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsdnzés utjan vehetik
igénybe az iskolai kdnyvtarat. A konyvtar biztositia a szamitdogépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznaldk koérében. Az iskolai kdnyvtaron keresztil haszndlatra megkapja a pedagogus a
munkajahoz sziikséges tankdnyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszk6zoket igényuk és a kdnyvtar lehetéségei szerint. Ezeket esetenként elézetesen egyeztetik
a kényvtarossal.
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Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban foly6é oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a koényvtarhasznalok szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolcsdnzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a kdnyvtar és dokumentumai hasznalatdahoz
szukséges ismeretekr6l, bibliogréfiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkédhoz, a
kildnb6z6 versenyekhez szikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez. Kézrem(ikddik a konyvtarbemutatd, kdnyvtarismerteté és a konyvtarhasznalatra épuld tanitasi érak
kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi aktivitasra épitve dntevékeny konyvtari kbzosségeket szervez és
mikodtet. Konyvtari kolcsénzés keretében a sajat gyljteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a
felmeriilé koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezé hasonlé kérdéseket
kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvasé koteles betartani a konyvtar haszndlatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozdsat az iskolaval
torténd jogviszony megszilinése el6tt. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kényvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jévahagyas napjan lép életbe.

47 /55



3. sz. melléklet: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kdonyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezék

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a nevel6btestilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatéjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét, az
iskola  vonzaskoérzetében mikédé konyvtarak  szolgaltatdsait, a beszerzési  példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatandé tanuldk, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatarozza meg. A
koényvtar els6édleges funkcidjabol adédé feladatainak megvalodsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany f6gyjté kérébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koézul a segédkdnyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodo ismeretkdzld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolddo szakirodalmat, tanitas-tanulast
segité nem nyomtatott ismerethordozdékat. A konyvtar masodlagos funkciéjabdl eredd szikségletek
kielégitését a mellékgyiijté kdrbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tulmutato
ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és nevel6k sokiranyu érdeklédését, egyéni mivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrél:

e Irasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika.
e Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
o Egyéb informéacidhordozok.
A beszerzés forrasai:
e Aziskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
e Nem kerillhetnek az allomanyba a gy(jtékérbe nem tartozé dokumentumok.
A gyijtés szintje és mértéke:
¢ Kiemelten kell gyUjteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezé és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos miveket.

e A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsol6dé irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydjteni.

e Az ismeretkdzl6 dokumentumok kézul a tantargyak oktatdsaban felhasznéalhaté tudomaéanyteriletek
enciklopédikus szintli gydijtése, a tananyagban szerepl6 irok, kolték valogatott mivei, antoldgiak,
gyljteményes kotetek, az iskolaban tanulhaté szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az
elsédleges.

e Az iskolai kdnyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak alap- és kdzépszinti
irodalmat gydijti.
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Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl§ kortars alkotok mivei: erés valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erés valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gylijtés mélysége

Alap- és kdzépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kdzépszint( altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kdézépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alap- és kozépszintli elméleti és
torténeti 6sszefoglaloi kdzépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz koézvetlentl kapcsoldédd a tudomanyok egészét vagy azok részterlleteit bemutaté alap- és
kdzépszintl szakiranyu segédkdnyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetlenul kapcsolddd a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit bemutatd alap- és
kb6zépszintl szakirdnyu segédkdnyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszinti torténeti 6sszefoglaldi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomdanyok alap- és kozépszintl torténeti 6sszefoglaléi kézépszinten:
teliességgel.

Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Munkaltato eszkdzként hasznalatos alap- és k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom kdzépszinten: teljességgel.
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kézvetve kapcsolddod kézépszintl irodalom: valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsészintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten: teljességre térekvéen.

A szakmai targyak alap-, kdzép- és felsészintli ismeretkdzl6 irodalma kdzépszinten: teljességgel.

A szakmai targyak alap-, k6zép- és fels6szintli ismeretk6zl6 irodalma felsészinten: valogatva.

Az iskola érvényben |évé tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva.

Helytdrténeti mivek: valogatva.
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Pedagdgiai gylijtemény

Az iskolai kdnyvtar gyljti a pedagégusok szakmai tovabbképzését és az drakra vald felkészulést segitd
pedagodgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valdé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai kozil az alapveté pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

e Valogatva gy(jtétt: az altalanos bibliografiak, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskeddi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalégusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat
érint6 jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.

o Teljességgel gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel krébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygyljtemények.

Periodika gyijtemény

A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudomanyos folydiratok, anyanyelvi mivel6dést
segit6é periodikumok, pedagdgiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak mddszertani folyodiratai, kdnyvtari szakmai
folyoiratok.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuléja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a kényvtari
tagsag megujitasa tanévenként szikséges. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok
hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbdol dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsdondzheté 2 hétre. A kdlcsdnzési id6 egyszer
meghosszabbithato.

A kdényvek a tanév végéig kolcsdndzhetdk.

A dokumentumok kozll csak helyben hasznalhaték: olvasotermi, kézikdnyvtari kdnyvek, periodikumok, nem
nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagégusok egy tanitasi érara kikdlcsdndzhetik.

Az olvasd a koényvtari tartozasat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt
kételes rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan maximum 15
nappal irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre kertl a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehet8ség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai kdnyvtar tajékoztatod szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

A koényvtaros tanar segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz sziikséges irodalomkutatasaban.
Segiti, iranyitja a kdnyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A koOnyvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzésekrél. A kolcsénzésben 1évd miveket az olvaso
eléjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghalad6é igényeket az olvasd kérésére a kdnyvtar
konyvtarkozi kdlcsdnzéssel elégitheti ki. A felmerilé kéltségek az olvasoét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején
veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett allomanyért anyagi felel6sséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kdlcséndzhetd.

Ha az olvas6 a kdényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a minek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a koényvtar a megrongélt, illetve elveszett
dokumentummal egyenérték(i dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdéi jogviszony megsziinése el6tt ellenérizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK
SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziléje koteles a kolcsonzétt tankdnyv mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdégusok a munkajukhoz szikséges tankdnyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kulén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Ezek tartos tankdnyvként kezelendék.

Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,

tovabbiakban tankdnyv) kételes megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhat6 a
tanulotol, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet kélcséndz, a tanuld, illetve a
kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazoé kart az iskolanak
megtériteni.

Ennek lehetbségei:
e ugyanolyan kényv beszerzése,
e anyagi kartérités.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak megaéllapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznélédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,
e amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.

A tankdnyvkolcsOnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkdnyvek (kotelezd olvasmanyok,
feladatgyUjtemények, szétarak) beszerzésére fordithaté.
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6. sz. melléklet: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017.augusztus 29-t6l.

l. Az intézmény bélyegz6i
a) korbélyegz6 (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgaté vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatdhelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakoéri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
b) érkeztet6 bélyegzdé

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
c) fejbélyegzé

(a bélyegzb lenyomata)
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Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az b6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

d) iktatobélyegzé

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kivili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz8 lenyomatat.
2. A bélyegzb sorszamat (amennyiben van).
3. A bélyegz6t atvev, hasznalo és 6rz8 tag nevét, alairasat.

4. A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzék hasznalhaték.

A bélyegzd cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznalédas, megrongalddas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhato.
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A bélyegz6 poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a poétlas
utan az eredeti bélyegz6 elbkerul, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzét fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyz6kdnyvben kell régziteni, amelyet az iskolatitkar
és ajelenlévé tanu ir ala. A jegyz6kodnyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Datum: lkervar, 2017.augusztus 30.

Igazgaté
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