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BEVEZETES

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Dr. Papp Simon Altalanos Iskola

A Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai oOnallésaggal
rendelkezd egysége

Intézményi alapadatok
Székhely: 8981 Gellénhaza Iskola utca 1.
Telephely: 8981 Gellénhaza Iskola utca 1.
A szakmai alapdokumentum / alapité okirat kelte, szama: 2014.11.07.
OM azonosité: 037586

KLIK azonositd: 184027

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszer(i mikoddésének biztositasa, a nevel6 munka zavartalan mikoédésének garantaldsa, a
kbéznevelési torvényben és a végrehajtasi 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 térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly
erre felhatalmazast ad.
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Az SZMSZ terlleti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

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

1. szul6i 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

KLIK

Intézményfenntarté Kézpont

Igazgatd

Zalaegerszegi Tankerulet

Intézményvezetd

Iskolatitkar Gazdasagi

ugyintézé

Karbantartd, takaritok, portasok

Intézményvezetdhelyettes

Alsés mk. vez.

Fels6s mk. vez.

Osztalyfénoki

mk. vez.

Tantesttlet

1. abra

7163

Intézményi Tanacs

DOK

Gyermek-

és ifjusagvedelmi

SzUl6i valasztmany




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az igazgatd, aki — a koznevelési torvény elbirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgaté kozvetlenil iranyitia az igazgatdhelyettes munkajat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
szakszervezettel, a diakdnkormanyzattal, a szul6i k6z6sséggel és az intézményi tanaccsal, illetve biztositja a
mikodésik feltételeit.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa az igazgatdhelyettes.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Nevelé6testiilet

A nevelbtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és doéntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segitdé munkakérben foglalkoztatott személy. A
nevelbtestllet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgaté vezet. A nevelbtestlilet évente két
alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozé értekezletet tart. Az értekezletek
rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakdzdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot elldté pedagdégusok. Ennek megfeleléen az iskolaban harom munkak6z6sség mikddik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktaté munkét segité alkalmazottak

iskolatitkar

rendszergazda

portas

karbantart6

ugyviteli dolgozé

kézbesit6 (takaritd, megbizott kézbesitd)

takarito

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

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefigg® tevékenységik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti felelésségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkdnkormanyzatot
hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelbtestilet segiti. A diakdnkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségl és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a diakdnkormanyzat javaslatara

az intézményvezetd biz meg Otéves id6tartamra. A diakdnkormanyzat munkajat segité pedagogus az
igazgatohelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Sziil6i k6zosség
Iskolankban a szlilék jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mikdodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé szlldi szervezet mikddik. Az

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

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kdozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik. 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 megvalédsul:

a mindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;

a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibévitett vezetéi megbeszéléseken;
az igazgatd és az igazgatdhelyettes munkanapokon térténé meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa
soran;

az igazgatohelyettessel és a szakmai munkakdzdsség-vezetbkkel térténd munkamegbeszélések utjan;

az igazgaté, vagy az igazgatdhelyettes részvételével zajl6 szakmai munkakdzdsségek
munkamegbeszélésein;

az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kivll az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k&zds értekezletet. Ezek biztositjdk a rendszeres
informé&ciocserét az iskola vezet8sége és a munkakdzdsségek vezetdi, illetve az osztalyfdndkok kozott.
Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzdsségek és osztalyfGndokdk egymas kodzotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

A szakmai munkakdzdsségek, az osztalyban tanité pedagdgusok kézodssége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykdzdsségekkel, az iskolai sportkdrrel, a diakdnkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanérai és a
tanéran kivili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygylilések, diakdnkormanyzati Ulés
alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykézdsségek és a tanulok a DOK
tisztségvisel6in keresztul panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztalyfénokhoz
és az iskola vezetéségéhez 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 szuldkkel. Az iskola egészét vagy tanuldi csoportokat
érintd kérdésekben az osztalyfénokok, illetve az iskola vezetésége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a
szul6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldabb harom szil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagégusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadéoérat 17-18 éra
kozti, illetve hetente egy alkalommal, tanitasi idében is elére meghatarozott idépontban. A szllGi
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kivili programok megszervezésében és végrehajtasaban.
Ennek érdekében egylttmikddnek az adott feladatot végrehajté pedagdgus kozosséggel. A pedagogusok a
tanuldk munkajanak megismerése érdekében a sziil6k szamara félévente nyilt napot tartanak.

A sziil6i értekezletre vonatkoz6 szabalyok:

. Az osztalyok szlil6i k6zossége szamara a sziilSi értekezletet az osztalyfénok tartja. A szilék a tanév
rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szlil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.

. Az intézmény a leendd tanulok6zdsségek szileit a beiratkozas napjan irasban tajékoztatja a tanév
kezdetét megel6z6 elsd szllbi értekezletrél — a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.

. Az Uj kbzbsségek és az Otddik osztalyosok osztalyfénokei a szeptemberi szil6i értekezleten
bemutatjak az osztalyban nevel6-oktaté pedagoégusokat.

. A palyavalasztasi szll6i értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrél az
igazgatohelyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfGndkok tajékoztatjak a tovabbtanulok szileit.

. Rendkivili szil6i értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, a szlldi munkakdzosség vezetbje, az
osztalyfénok a tanulokdzdsségben felmertld problémak megoldasanak tgyében.

A sziil6i fogadoorak

. Az intézmény valamennyi pedagdégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban fogadja a
szll6ket, és szobeli tajékoztatast ad a tanuldkroél. A tanulmanyaikban jelentsen visszaes6 tanuldk szildjét
az osztalyfénok irasban is behivja az intézményi fogadodorara.

. Ha a gondvisel6 a munkatervben rdgzitett id6pontt fogadddran kivil is talalkozni szeretne gyermeke
pedagoégusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.

. Amennyiben a szlilé a szll6i értekezleteken és a fogadddrakon rendszeres meghivas ellenére sem
vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziil6 torvényes kotelezettségének
elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

. Valamennyi pedagégus kételes a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést az
osztalynaplén kivil a tanulé tajékoztatd flizetében havi rendszerességgel feltiintetni.
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. A tajékoztatd flizetben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni (a
szbbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan). Amennyiben a tanul6 tajékoztatd
fizete hianyzik, a hianyt az osztalynapléba datummal és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

. Abban az esetben, ha a tanulénak huzamosabb ideig nem elérheté a tajékoztaté flizete, vagy a
bejegyzéseket a szil§ hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyféndk ajanlott, tértivevényes levélben
tajékoztatja a szulét.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

. irasbeli tajékoztatok a tajékoztato flizetben
. Fogadddérak

. Szil6i értekezletek

. Nyilt napok

. Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Az iskolai szll6i értekezletek és fogadddrak idépontjat az iskola foldszinti eléterében, az iskola folydson
elhelyezett hirdet6tablan és az iskolai honlapon kbzzé kell tenni.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakdnkormanyzat koézotti kapcsolat felel6se els6sorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet6ségi llésen és a kozgyliléseken részt vesz. T
anévenkeént két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgyllés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érint§ intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkdnkormanyzat munkajarél. A didkdnkormanyzat vezet6je jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és
intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkivili 6sszehivasat kezdeményezze. Szikség esetén a
nevelbtestileti értekezletre a didkdnkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat
mikodéséhez szilkséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kdzott létrejott Egylttmikodési
Megallapodas szerint torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkér és az iskola vezetése kdzotti kapcsolatért a sportkdr vezetéje felelés. Az iskolai sportkdr
évente kozgyllést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkér tanarvezetdje 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 vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel 6sszefiiggd 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 meghatérozott esetekben az
alairasi jogkorét.
9. Dobnt — kérelem esetén — a tanulok egyes 6rak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatarozza az O6ralatogatasok aldl felmentett tanuldok és a magéantanuldk felkésziltségének
ellen6rzési madjat.
Feladatai:
Kuls6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.
Kapcsolatot tart és egyuttmiikodik a gazdasagi ellaté osztaly / mikodtetd szervezet vezetdjével.
Fellgyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek mikodtetését.
Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridére torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.
Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellenérzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel6-oktatd 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 segitd emberi kapcsolatok er@sitésérdl, a
kitizétt pedagdgiai céloknak megfelelé tanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartdsardl, a sajat, valamint
az iskola dolgozdinak tervszeril és folyamatos tovabbképzésérdl.
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Gondoskodik a nevel6testilet jogkorébe tartozé dontések elbkészitésérdl, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéseérdl és ellendrzésérdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd meginneplésérdl.
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a belsd vizsgak el6készitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakézosségek megalakulasarél és mikodésérdl, a pedagogusok
kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelbtestileti dontések végrehajtasardl, a
nevelbtestileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a diakkozgyl(ilés dsszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes terlleteinek tennivaléit rogzité szabalyzatok végrehajtasarol.
Biztositja, a szUl6i szervezet, a diakdnkormanyzat mikodésének feltételeit.

Iranyitia és Osszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztasu — dolgozodinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a kiemelkedd
munkat végzoket, és szilkség esetén felelésségre vonast alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevelbtestilet és a tanulokdzdsség életét, a diakdnkormanyzat érdekvédelmi
feladatainak megvalosulasat.

Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszer(i fejlesztését, a korszer(isit6 és Ujitd
torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kilsd szervezetek, valamint az iskola és a tanuldk
csaladja (gondvisel6je) k6zotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkéjat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.
Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanulok
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyf6nokdk, a pedagdégusok adminisztrativ
tevékenységét.

Iranyitja a szUl6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (szulbi értekezlet, szul6i fogaddnapok, nyilt napok)
megszervezeéset.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.
Szervezi és ellenérzi a beszerzéseket.

Felligyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a szUl6i k6z8sség képviseljével.
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Az igazgatohelyettes: Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban. Felel6sséggel
osztozik az iskola tanigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellenérzései soran
személyesen gydzédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai
mellett felliigyeli a diakbnkormanyzatot segité tanar munkajat is.

Jogkore:
A tanlgy-igazgatési tevékenység iranyitasa.
A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositasanak iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindésitésére, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség
szerint fegyelmi felelésségre vonasara.

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

A min6ségbiztositasi tevékenység iranyitasa.
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyuttmikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kildnbdzeti, az osztalyozo és javitd-poétlo vizsgak szervezésében.
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és dokumentumokkal.
Elkésziti a KIR-statisztikat.

Iranyitja az érarend elkészitését és év kozben torténé karbantartasat.

Figyelemmel Kkiséri a k&zlonydkben megjelent és az iskolara vonatkoz6é rendelkezéseket, és errél
nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrél szol6 tajékoztatasi kbtelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a tanéran kivuli foglalkozasok megtartasat és a naplévezetést.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egylttmikodik a gazdaségi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.
Ellenérzi a ,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi 6rakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a tanuldk
tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyféndkdk, a pedagdgusok adminisztrativ
tevékenysegét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvalosulasat.
Iranyitja és ellendrzi a diakdnkormanyzatot segité pedagoégus tevékenységét.

Gondoskodik a szulék tajekoztatasaval kapcsolatos férumok (sziilSi értekezlet, szul6i fogadonapok stb.)
megszervezéseérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.
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Ellatja 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 ltal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarél és a kapcsolodd adatszolgaltatasrol.
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az informacidéaramlas gyors és pontos megtdrténtéért ( hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrdl és intézkedéseirdl az igazgatét
folyamatosan tajékoztatja.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkészilést, szervezi a versenyeken valo
tanuldi részvételt.

Iranyitja a szakteruletén miikddé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkérok tartalmi munkajat.
Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a terlletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések
szervezéseében és lebonyolitasaban.

Biztositja a tanarok szlikség szerinti helyettesitését.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagdgiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hatédskdérébe tartozé szakkérok munkajat.
Nyilvantartja a tornaterem és a sportpalya hasznalatat.

Ugyeleti feladatokat lat el.

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

A tanitasi napokon az igazgatdé és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint
tartdzkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitdas megkezdésétél, az adott napon esedékes
utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végeéig 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 Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont EIndke altal kiadott utasitas
szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

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

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

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

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

A kozbens6 intézkedéseket;

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

Az intézményben barmilyen terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkuildhet6ségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az igazgatdhelyettes.

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 torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi terlletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuldi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan hivatalos tigyekben,

telepulési dnkormanyzatokkal valé Ugyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elétt,

az intézményfenntart6 és az intézmény mikddtetéje elbtt,

intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,
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nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetdé férumokkal, igy a nevel6testilettel, a szakmai
munkakdzdsségekkel, a szul6i szervezettel, a diakdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsé partnereivel,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

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

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard joglgyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak szabalyairdl
fenntartéi, mikodtet6i dontés vagy kulon szabalyzat rendelkezik.

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

2.5. Az intézményvezet6 vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti. Mindkett6jik tavolléte esetén az
igazgato irasban biz meg egy felel6st, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil.

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 kbzzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari Ggyeleti napokra is.

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

Az intézmeényvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére.

A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellenérzésben valé 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.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i mddositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevel6testilet jogkdrébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellenérzése.
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Javaslattétel a pedagoégusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valé kapcsolattartas, egyuttmikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az igazgatdhelyettest telijes kor(i beszamolasi kotelezettség
terheli. Az atruhazott feladat- és hataskéroket az igazgatohelyettes munkakéri leirasa tartalmazza.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelotestiilet

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és doéntéshozéd szerve. Tagja az
intézmény valamennyi pedagdgus munkakoért betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku végzettséggel
rendelkezd, nevel6 és oktatdé munkat koézvetlenll segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzdssége.
Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
A pedagdgiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadasa.
Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolodk elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A nevelbtestilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozévizsgara bocsatasa.
A tanuldk fegyelmi tgyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.
Az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal dsszefliggé szakmai vélemény tartalma.
A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.
A tanulék magasabb évfolyamra lIépése és osztalyozo vizsgara bocsatasa
Ezen tdlmenden véleményezi, majd jévahagyja a didakdnkormanyzat mikddési szabalyzatat, és
véleményezi a diakbnkormanyzat mikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.

A nevelbtestilet 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
munkak6zdsségekre ruhazza at déntési jogkoreét:

az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk egyes munkakdzosségeket érintd részeinek
elfogadasarol;

az iskola éves munkatervének munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasarol.
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A tanuldk fegyelmi tgyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz déntést. A megvalasztott bizottsag mindenkori
elndke az igazgato.

A fegyelmi bizottsag beszamolasi kotelezettséggel tartozik a nevelbtestiiletnek a dontést kovetd legkdzelebbi
nevelbtestileti értekezleten.

A nevelbtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszeri sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalé bizottsagot jeldl ki
a nevel6testilet tagjai koézul. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatdé szavazata dont. A
nevelbtestileti értekezlet jegyzOkdnyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzbkonyvet az igazgatds, a
jegyz6konyvvezetd és a nevelbtestilet jelenlévd tagjai kdzul két hitelesits irja ala.

3.1.2. Szakmai munkak6z6sségek

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

Ennek megfelel6en az iskolaban az alabbi munkakdzdsségek mikddnek:
- als6s munkakdzdsség
- fels6s munkakdzdsség
- osztalyfénoki munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abraja mutatja.

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

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

A munkakdzdsséget a munkakodzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgaté biz meg a munkak6zdsségi tagok
véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6zbsségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes pedagogusok kilén megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, minéségét.
Javaslatot tesznek a szertérak és a szakkodnyvtarak fejlesztésére.

Egyuttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informaciéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetdk rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakdzosség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai munka
belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
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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 pedagdégusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozd, a kiilénbdzeti, a javitd vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd® pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzésséget.

Az intézménybe kerll6, nem gyakornok pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairél negyedévente beszamol
az intézmény vezetdinek.

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

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakdzdsség segitséget nyuijt az iskola vezetéségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

3.2. A tanuldk kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat

A tanulék és a tanulokézésségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandéran Kkivili szabadidés
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikddik. A didkdnkormanyzat vezetd szerve a
Diakkozgyilés (iskolagyilés), amely a tanuldkdzdsségek altal megvalasztott kildottekbdl all. A
didkkozgyllés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kdzérdekl észrevételeit, javaslatait. A
didkkozgylilés az igazgatd altal, illetve a didkdnkormanyzat mikddési rendjében meghatarozottak szerint
hivhat6 6ssze.

Evente legalabb egy alkalommal diakkdzgy(lést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek részt. E
kbzgyllésen a diakdnkormanyzat és az iskola igazgatoja beszamol az el6zd diakkdzgyilés ota eltelt idészak
munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesilésérél. A diakkoézgyllésen a tanulok kérdéseket
intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik,
problémaik megoldasanak kérdéseit. A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszer(ibb
esetekben egy héten belll érdemi valaszt kell adnia. A diakkozgyilés napirendjét a kozgyllés
megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkivili diakkdzgylés is dsszehivhatd, ha ezt a
didkdnkormanyzat vezetéje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi. amelyen a tanuldi k6z6sségeket az
osztalyok titkarai, az osztalyok id6szakos kiildottei és a diakkorok kildottei képviselik. A kozgylilés valasztja
sajat vezetf6ségét. A didkdnkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt pedagégus segiti, akit az
intézményvezetd biz meg 6téves idétartamra.

A diakénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
sajat mikddéseérdl;
a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasardl;
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egy tanitas nélkuli munkanap programjarol.

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

Ki kell kérni a diakdnkormanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elét,

a tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kotelezben kikéri az
iskolai diakdnkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmeény igazgatdja felels.

A diakdnkormanyzat mikodését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben mikodd sportkdr feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos testnevelés
céljaival 0sszefiigg6 feladatok elvégzésének segitése. E célbdl sportkori foglalkozasokat tart a pedagodgiai
program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkérnek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel® tanara tartja, valamint részt vehet olyan szakedzé, aki a
felsGoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagodgiai 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 sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény mikodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szlil6i szervezet miikddik. A
szul8i kbzdsseg sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikddik.

A szul6i munkak6zdsség tagjai az osztalyok sziléi kozossége altal megvalasztott képviselbk,
osztalyonként 2-3 f6, akik maguk koézul valasztiak meg vezetbiket, azok helyetteseit és gazdasagi
vezetBjuket. A megvalasztott személyek alkotjdk az iskola szul6i valasztmanyat. Kildotteik a Szuli
Vélasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesillését, a nevel6-oktaté munka
eredményességeét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozd Ugyek targyalasakor képviseldjiuk részt vehet a nevelGtestileti értekezleten. Ddntési joga van
sajat mikodési rendjérél és munkatervérdél. Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a
szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntarté a kéznevelési toérvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kdtelezdéen kikéri a szul6i
k6zbsség véleményét.

A szil6i munkakozOsség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:
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. az iskolai tanuldk tankényvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankdnyvellatasi szerzdédés
megkotésekor;

. az iskola altal szervezett, allamilag nem tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba diakolimpiara
tortend felkészités tgyében.

A szuléi munkak6zdsség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

o] a tanitas nélkili munkanapok felhasznalasanak,

o] az intézményi mikodés szulbket is érint rendelkezéseinek,

o] a hazirend megalkotasanak,

o] az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

o] a szuléket érintd anyagi tehervallalasoknak,

0 a tanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z8 egyeztetd eljarasnak,
o] a pedagdgiai programnak és

0 az irat- és adatkezelési szabdlyzat elfogadasanak ugyében.

3.4. Az iskolai vezetdk és a sziil6i munkakdzosség kozotti kapesolattartas formai

A sziil6i valasztmany tagjainak az iskola igazgatoja, igazgatdhelyettese évente harom alkalommal
(tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) tajékoztatd értekezletet tartanak. Az
értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szold
nevelbtestileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a
munkatervi feladatok teljesitésérol.

Indokolt esetben a szll6i valasztmany nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A szil6i valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:

. az igazgatd,
. az iskolavezet6ség tagjai,
. a szil6i valasztmany tagjai és vezet6i.

Szikséges esetben a szul6i valasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetéség, valamint a nevel6testilet
ertek
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4. A MUKODES RENDJE

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

Az iskola a bejard tanulok érkezését figyelembe véve hétfétél péntekig reggel 7°° orakor nyit. A délutani
orarend szerinti foglalkozasok 16% o6raig tartanak. Ettél vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgato
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény
vezetbje altal engedélyezett programok id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elbre kozzétett Ugyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 6rak a hazirend ,Az iskola mikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik. Az elsé
elméleti 6ra kezdete 7:55 dra. A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, 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 kdvetkezd tandra

Az o6rakdzi szliinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az igazgatéhelyettes altal kialakitott tigyeleti
rend biztositja a tanuldk felligyeletét. A pedagogusok reggeli igyelete 7 6ra 00 perckor kezdédik. Az tigyeleti
beosztast dérarendhez igazodva kell meghatarozni. Az Ugyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, az aulaban a tisztasag meg6érzését.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6 szabalyozasként hatarozza
meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak megvalésitasa miatt az intézmény valamennyi
tanuldjara nézve koételez6.

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

A pedagogusoknak a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatédrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd és a koétdétt munkaidé (32 o6ra) kozétti érakban ellatandéd
feladatokat az igazgat6 hatédrozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevelbtestilet tagjai kozott.
Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotétt munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaladsat a pedagdgus
maga jogosult meghatarozni.

A tanar az o6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, és érait a mindenkori
csengetési rend szerint felkészilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli Ugyeletet ellatdé tanarnak az
ugyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanarnak a testnevelésoérak alatt az 6lt6zéket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek
megd8rzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gondoskodnia kell.
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A pedagégusnak a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, tovabba annak okat lehetbleg elé6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak kezdetét legalabb 30 perccel
megel6zden koteles bejelenteni az igazgaténak vagy az igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrél
intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatétdl kérhet engedélyt a tandra, illetve a
foglalkozas elhagyasara

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

Az iskola a zavartalan mikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok 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 Ugyeletes vezetét, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén, linnepnapokon
és tanitasi sziinetekben (a kijelolt Ggyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezet6jének kuldn irasos
engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriletén tartézkodnia, a regisztracio ekkor is szilkséges.
Regisztracié nélkil Iéphetnek be az épiletbe a szilék a fogaddodrak, a szildi értekezletek és a szil6i
részvétellel zajld iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valé tartézkodas szabalyai:

Az intézménybe [ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartézkodhatnak.

A tanitasi 6rak latogatasara az igazgaté vagy az Ugyeletes vezetd engedélyével kerllhet sor, az 6érak
I[ényeges zavarasa nélkdil.

A szlilék, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben vagy az
unnepély helyszinén torténik.

Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6 szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az oktatobmunka rendjét.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szlikségletei, valamint az intézmény
lehet8ségeinek figyelembevételével tandran kivili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat
megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgaté engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamét az
igazgatd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egyltt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez
igazodva. A foglalkozasokrdél naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran Kkiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember elsé hetében hirdeti meg a
foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési hataridé szeptember masodik hete. A jelentkezés egy, az
igazgatoé altal kiadott jelentkezési lapon az osztalyfénoknél lehetséges. A jelentkezés dnkéntes, de felvétel
esetén a foglakozasokon val6 részvétel kotelezb.
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkéztatdsa és a tehetséggondozas, a
gyengeébb eldképzettségl tanuldk felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak elésegitése. A
tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az igazgatdé dont a
munkakdzosseg-vezetdk és az igazgatdhelyettesek javaslata alapjan.

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

A szakkorok célia a tanuldk tudomanyos, technikai, szakmai, mivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklédésének kielégitése, alkotod képességeinek fejlesztése. K6zos jellemzdjiik, hogy a foglakozasok elére
meghatdrozott tematika szerint zajlanak. A szakkérék minimalis 1étszama 8 f6. Munkajuk anyagi feltételeit az
iskola biztositja, ezért inditasukhoz igazgatéi engedélyre van sziikség. A szakkoérék munkajat pedagégusok
vezetik, szll6k vagy kilsé szakemberek, szakérték segithetik.

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

6.1. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kilénb6z8 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot.

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

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdanyitasaval és a kormanyhivatal operativ koézremlkddésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellenbérzések soran az intézmény vezetésége és pedagogusai egyuttmikddnek az ellendrzést vegzé
tanfeliigyel6kkel. Az egylttmikoédés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkajanak ellenérzését és
ertékelését, a vezet6 munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenbrzését és
ertékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek k6zotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetéségének és kdozdsségeinek

allandé munkakapcsolatban kell dlinia a kévetkezé intézményekkel, partnerszervezetekkel:

o a fenntartéval, (szakmai iranyitas, gazdasagi Ugyintézés, kertleti szinti szakmai koordinacio, elvi
utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);

o a mikdédtetbvel (az intézmény épuletének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)

e atelepilési bnkormanyzat jegyzdi hivatalaval

o jarasi (f6évarosi korzeti) hivatallal (tanligyigazgatas- és iranyitas);

e kormanyhivatallal (tanlgyigazgatas- és iranyitas);

o tankerlleti igazgatésaggal (tanlgyigazgatés- és iranyitas);

o telepllési nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattartas, koordinacié
és tapasztalatcsere);

e gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a terlletileg illetékes gyermekjoléti
intézményekkel és mas hatésagokkal

e a tanulasi képességeket vizsgald szakért6i és rehabilitacidos bizottsagokkal (folyamatos szakmai
egyluttmdkdodés);

e azalaegerszegi gyermekotthonnal (gondvisel6vel valé kapcsolattartas);

o atelepulésen miikddd civil szervezetekkel (egylttmikddési megallapodas)

o iskola-egészségugyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatéval

A kapcsolattartas formaja és maédja:

e egyuttmikddési megallapodas alapjan
e informalis megbeszélés, megegyezés szerint

e azintézmény munkatervében rdégzitettek mentén
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6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai szakmai
szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartdsért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatd felelés. Munkaja soran segiti, hogy a gydgypedagogus és a sziilék sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgéltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az ifjsagvédelmi felelés tartja. Feladata, hogy megel6zze a
tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok
jelzéseit kdvetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban régzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal
valo kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben
el6irt, évenként esedékes szirbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a szlirévizsgalatok szervezéséhez
és lebonyolitasahoz szlikséges kolcsdnos kapcsolatért az igazgaté felelSs.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének megbrzése,
Oregbitése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és koételessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint felelésdket a
nevelbtestilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintl Unnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk részvétele kotelezé.

A vendégek meghivasardl — a nevelbtestiilet és a diakdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.
Iskolai szintii linnepélyek:

e tanévnyito unnepély

e oktober 23-i Unnepély

e marcius 15-i Uinnepély

¢ ballagas, tanévzaro tinnepély
Megemlékezések:

e oktéber 6. Aradi vértanuk napja

e januar 22. Magyar kultura napja
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o februar 25. Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja
e Jprilis 11. Magyar koltészet napja

e aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

e aprilis 22. A Fold napja

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

e majus elsd vasarnapjahoz kapcsoléddan: anyak napja

e majus utolsé vasarnapjahoz kapcsoloddan: gyermeknap

e aktualis évfordulokrol torténé megemlékezés

Az iskola minden tanévben az alkalomnak megfeleld keretek kzott apolja hagyomanyait:

o Alapitvanyi bal
e Mikulasvaré

e Karacsonyi linnepség

Az iskola névaddjanak tiszteletére szervezett program(sorozat)

Papp Simon Napok

A Papp Simon Napok heti programjat a munkakézdsségek allitjak dssze, az intézményvezet hagyja jova.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. A tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiliz- és

balesetvédelmi intézkedések

A tanulok szaméra minden tanév elsd napjan az osztalyfondk tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni
kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok a tajékoztatd flizetiikben a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
oktatdsban torténd részesiilésiikr6l szold bejegyzés aldirasaval igazoljak. nem szoktuk a

tajékoztatoban, csak a naploban

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,

amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.

Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatés
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a
tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tanari feliigyelet

mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni

¢és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes kormanyhivatalnak térténd megkiildését az igazgato altal megbizott

munkavédelmi felelds végzi.
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8.2. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato és az ugyviteli alkalmazott egyiittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet. Ekkor a haszndlatba vevO a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell
tiintetni a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat az iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, mésik példanya a kdlcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetGeszk6zok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérol, beszerzésérdl igazgatdi engedélyezést kovetden a szakmai munkakozosségek
gondoskodnak. A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszk6zok, anyagok, médiak foglalkozasokon valo
felhasznalasanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszkdzok, berendezések hibajat a
karbantartoknak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba
megjelolésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli hasznalatbavételrél az intézkedd
alkalmazott t4jékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan
selejtezni kell.

8.3. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezért termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellendrzd feleldse az épiiletet
zard takaritdé (munkakori leirds), akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések

aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornaterem balesetmentes haszndlhat6sagarol, az azokban
elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl, karbantartasar6l a karbantarté gondoskodik. A
termek haszndlatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

A szertarak biztonsagos zarhatosagarol, karbantartasarol a karbantarté gondoskodik. A szertarba
a tanulok csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehetnek be, és csak az
altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.
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8.4. RendKkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6nerébdl el nem harithaté6 esemény,
amely az iskolaban a nevel6-oktatd6 munka biztonsagossagat jelentés mértékben zavarja vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariado

b) katasztrofahelyzet

C) tlizeset

d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd

helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt esetenként, valamint az iskola épiiletének karbantartasi
feladatait végzd dolgozoi, tovabba a karbantartd6 mindennapi feladatai végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latszo targy, egyéb szokatlan, a biztonsagot
elérelathatéan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban, irdnyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idszakra meghatarozott

feladatok végrehajtasat.

Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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« Ha az intézményben tartozkodd személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak
fenyegetd bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata

nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelzo riadot.

* A veszélyhelyzetet jelz6 riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.

» Az iskola épiiletében tartozkodo személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban — az
iskola udvara. A feliigyel6 pedagogusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd €és hidnyzo6 tanulokat haladéktalanul 6sszeszamolni, a tanulok

kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezdhelyen tartozkodni.

* A veszélyhelyzetet jelzd riadot elrendeld személy a riadd -elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni annak tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az

¢épiiletben tartézkodni tilos.

» Ha a veszélyhelyzetet jelz6 riadd bejelentésére okot add esemény telefonos jelzés utjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasardl szolo fenyegetés kommunikélasa), az
tizenetet fogadd lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre

késztesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

+ A veszélyhelyzetet jelzd riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik.
A bombariad6 altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje — a jogszabéalyban foglaltak szerint —a

tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teend6k részletes meghatdrozdsa az intézmény alabbi

dokumentumaiban szabalyozott:
* Tlzvédelmi szabalyzat

*  Vészhelyzeti cselekvési terv
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Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo igazgatd vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartét. Az eseményrol irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet iktatni
kell.

8.5. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulébalesetek megel6zése és a balesetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljdk a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
személyeket a munkavédelmi szabdlyzat rogziti. A megtartott szemlérél jegyzokonyvet kell
felvenni, amely tartalmazza:

* aszemle id6pontjat,

* arészt vevo személyeket és beosztasukat,
» az észrevett hiba leirasat,

* ajavitasi hataridot,

* ajavitasért felelds dolgozo nevét,

* akijavitas datumat és a javitasért felelos dolgozd kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény, vezetd beosztdsi munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet

megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:
* azegeészséges ¢s biztonsagos munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére;

» a tanuldkkal, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindenkit meg kell ismertetni az egészséges és biztonsagos munkavégzés altalanos és helyi
szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrdl, hogy a sziikséges
ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

» az iskola belsd szabalyzatainak koriiltekintd Gsszedllitasara, az egészséges ¢és biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara,

ellendrzésére.
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A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios célu
cselekmények, mind az elvarhat6 segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalmazottak

szamara kotelezden eloirt teenddkkel.

8.6. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében, illetve baleset

esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6i baleset megeldzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiz- és balesetvédelmi

szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C) A nevel6k a tanorai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel

kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi ¢épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd

magatartasra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a szilikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat
(testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatdst vezetd neveldk baleset-megeldzési

feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.
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g) Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi

szabalyzat tartalmazza.

8.7. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
* asériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha szlikséges orvost kell hivnia;
» abalesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tole telhetd modon meg kell sziintetnie;
» minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak;

+ ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

C) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek

megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
« atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

* a3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e

balesetekrol az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni.

* a jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanul6 sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

» a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak, melynek kivizsgalasaba

legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni;

+ az iskola igény esetén biztositja a sziili szervezet és az iskola didkdnkorményzata

keépviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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8.7.1. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulébalesetek esetén

Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai

* El kell latnia a tanulok feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.

» Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirdvizsgalatokon.

* Az osztalyfonoki oradk keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonbozo allandé és

idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, fiirdés, sport).

» Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgdld szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

— a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabdlyokat, a héazirend vonatkozé eldirdsait, a rendkiviili esemény

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat, a menekiilés rend;jét,
— rendkiviili események utan,
— tanulméanyi kiranduldsok esetén,
— tanév végén a nydri idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanuldk figyelmét.

» Az orakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a
tanuloktol vissza kell kérdeznie.

* Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az

iskola igazgatosagat.

* Nyilvéan kell tartania az osztalyban tortént tanuldi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagogus baleset megeldzési feladatai

* A tanév elsé oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zOdnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel

kapcsolatos ismereteket. A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.

» Testnevelési ordkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tanar

iranyitasaval torténhet.
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* Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a

figyelmet a balesetek megeldzésére.

* A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek

veszélytelenek (pl. 61tozEk, talaj, szerek allapota stb.).

* A testnevelési ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a

testnevelo koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni.

* Gyakorlat bemutatisa eldtt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd

gyakoroltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

* A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

* A tornatermet hasznald, de nem az iskola &allomanyaban 1év0 dolgozd, tanuld sem

tartozkodhat a felelos edzo, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

* A tornaterem padldézatat mindig csuszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd

testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

* A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a

testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

* A tornaterem padlozatat naponta fel kell tordlni. El kell tavolitani minden akadalyt, ami

csuszast, botlast okozhat.

* A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni
nem szabad.

* A tornateremben az oOrat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok megtartasaért.

A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiat tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai
Uj szabalyok, amelyek marciustdl érvényesek?

* A tanév elsé oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie.

+ Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

+ Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil még

otthon sem végezhet kisérletet!
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* A vegyszereket csak jol olvashatdo (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni.

+ Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni. A tarolasra

fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni.

* A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajdnak kiils6 falat szembetin0 modon,
-MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény kulcsat a
kémiaszertar feleldsének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja oda, tanulonak
pedig soha nem lehet odaadni.

» Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.
» Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe ontésével torténhet, allandé keverés mellett.

 Tanuld6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyalhat hozzd az aldbbiak

figyelembevételével:

— folyadékos liveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakdnal, a

kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— ivegbot, livegesd, homérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyi és

véddszemiiveg haszndlatdval szabad csak elvégezni
— azlvegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet
*  Mérgez6 és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.
* Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

* Higannyal csak repedésmentes burkolati helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulod

higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.

* Tanuldkisérleteknél a tanuloknak eldre kimért és megfelelden higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzOkonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléfordulod
balesetekre.

+ Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd
¢s elsésegélydoboz.

A fizikat tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

* A tanév elsé oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztidlynapléba be kell
jegyeznie.
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« Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

« Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni. A tanul6 egyediil még
otthon sem végezhet kisérleteket.

* A tanulodi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zOk miikodését, hasznalatat a
pedagogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszeri

hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetendd magatartasra.

* A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.
+ Kiilonos figyelmet kell forditani az ivegedények hasznalatara.
» Elektromos és fénytani kisérleteknél:

— a mérések eszkozeinek Osszeallitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a
tanar engedélyével szabad,

- sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad

felhasznalni.

» Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tiizolto-felszerelés, nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A technikat tanitd pedagogusok baleset megeldzési feladatai

* A tanév els6 oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztdlynaploba be kell
jegyeznie.

* A mihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat,

eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

» A tanulok a munkaeszkozoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzeék! A hibas
eszkozoket azonnal ki kell cserélni.

* A pedagbgus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerli hasznalatat, a munkafogasok
helyességét.

» A feldolgozasra vard anyagokat csak a kijeldlt helyen szabad tarolni, Ggy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

« A miihelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba! Egheté anyagot nem
szabad a szemétgyljtokben hagyni.

* A miihelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek

hasznalatat a technikat tanit6 pedagégusnak ismernie kell
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* A technika mithelyben 1év0 villamos kisgépekkel csak a pedagoégus dolgozhat, azokat

tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

* A technika mihelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel

jelolni kell.

* A mihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan

ellendrizni kell.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyéd nevel6-oktatd munka atfogd
ellen6rzése, az esetlegesen felmeruld hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony mikddtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellen6rzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6s6k megnevezésével. Ellenérzést
végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hataskorikben az igazgatohelyettes és a
munkakozosség-vezetdk. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkdre az osztalyukban folyé oktaté-neveld
munkara terjed ki.

Minden tanévben ellen6rzott teriletek:

A tanitasi o6rak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a munkak6dzosség-vezetdk, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik dralatogatassal.

A munkakdzdsségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett Utemezés szerint a munkak6zbésség-vezetd
tantestulet el6tti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az igazgato rendszeresen ellendrzi.

A naplé vezetése. Az ellenbrzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik, mig az igazgatéhelyettes havonta
figyelemmel kiséri a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. Az ellenérzés az
orszagos pedagodgia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak terlleteit érinti hangsulyosan.

A szl6i értekezletek, fogadoodrak rendjét az igazgato ellenérzi.
Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfénokok folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkivili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkivili ellenérzés megtartasat a szakmai
munkakdzdsség és a szul6i k6zOsséqg is.

Az ellen8rzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagégussal, munkakdzdsség-
vezetdvel, illetve a munkakodzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikliszObolésére, poétlasara vonatkozd hataridés feladat vagy utasitas is kapcsolddik. Az altalanosithato
tapasztalatok 6sszegzésére nevelbtestileti vagy munkakézdsségi értekezleten kerll sor.
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10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

10.1. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kézétti eltéréd megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabdl ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerllt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulé — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanuld esetén szllbje egyetértésével — és az iskola igazgatdja irasban allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becstilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kévetéen az
intézmény vezetdje tajékoztatni kdteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérél, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az iskola k&zotti megallapodasra vonatkozéan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a tanuld képviseletében a szll6 és az iskola nevében az igazgatd) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

11.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakado kotelezettségik 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:

az igazgato;

az igazgatéhelyettes ;

az osztalyfébnok az osztalya tanuldja ellen;
a szaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezgje
koteles arrdl az osztalyféndkot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelétestilet, melynek nevében az igazgaté jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasarél az igazgaté harom hoénapon belil dont, amelyet hatarozat formajaban
irasba kell foglalni.

A szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a szll6i szervezet és a diakdnkormanyzat kézésen mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zé
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori elndke
az igazgaté.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetdé eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a szll6, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil§ egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskoru tanuld esetén a szilét), az egyeztet§ eljaras
igénybevételének lehetéségére.

A tanuld - kiskoru tanuld esetén a szild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beldl
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 koételességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz szilkséges idére, de legfeljebb harom hénapra fel
kell flggeszteni. Ha a felflggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorl sérelmet elszenvedd fél
esetén a szuldé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kdtelességszeg6 tanuld osztalyk6zdsségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

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

Az egyeztetl eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatd tlizi ki, az egyeztetd eljaras
idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérél irdsban
értesiti az érintett feleket.

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

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

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell térekednie, hogy az egyeztet eljaras,
lehetdség szerint 30 napon bellil irasos megallapodassal lezaruljon.
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Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készll, amelyet az érdekelt
felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras id6északaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriulhets legyen a két fél kozotti nézetkuldnbség fokozddasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyzdkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik fél
sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztet§ targyaldsra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a fegyelmi
eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé
gyakorolja.

Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi blntetésben részesithet6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha a tanuld
szll6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi blntetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat,
k6zbsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevelbtestilet egyszerii sz6tdbbséggel hozza.

Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards soran be kell szerezni és irdsba kell foglalni, melyet az
eljaras soran a diakdnkormanyzatot segit6 pedagdégus ismertet.

A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas;
b) szigoru megrovas;
c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis kedvezményekre

és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utdbbi akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatojaval;

e) eltitas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a tanév végi
osztalyzatokat mar megallapitottdk, viszont a tankoteles tanulé esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a
fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédé jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség
rendkivuli vagy ismétlédé jellegi és igen sulyos.
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A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevel6testilet véleményének kikérését kovetéen — olyan
pedagoégust biz meg, akitél az Ggy targyilagos elbiralasa elvarhaté.

A fegyelmi eljaras meginditasarél — az indok megjeldlésével — a tanulét és a kiskoru tanulé szuléjét a
fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a
tanulét meghallgassak, és allaspontjat, védekezését el tudja adni.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a szulét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a tanulét
és a szulét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdégus — az igazgatéval valoé egyeztetést kdvetden — kijeldli
a fegyelmi eljardas (meghallgatas, targyalas) helyét, id6pontjat, gondoskodik a technikai feltételek
biztositasarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevéinek értesitésérol.

Ha az eljaras ala vont tanul6 vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas tisztazasa végett
bizonyitas felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testiilet altal egyszerli sz6tébbséggel
megbizott, 6ttagu, pedagdégusokbdl allé bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag)
folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatéi dontést kévetd harminc napon belil. A
fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozil egyszerl szétdébbséggel elndkot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyatd bizottsag dénthet Ggy, hogy a nyilvanossagot
a tanulg, illetve képviselbje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke szoban
kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az ugy
rendkivili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha

a) a tanulé nem kovetett el kdtelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat;

c) a kotelességszegés elkOvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el;
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
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A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetést koveté hét napon belil
irasban megklldi az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szuldjének. Megrovas és szigoru
megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanuld — kiskoru tanulé esetén a szll6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és az eljarast
meginditd kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziilé is nyujthat be fellebbezést. A
fellebbezést a hatarozat kézhezvételétél szamitott tizendt napon belll kell az igazgatéhoz irasos kérelemben
beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll az intézmény igazgatdja a kérelmet az tgy
Osszes irataval egyitt a fenntartéhoz (masodfoku fegyelmi jogkér gyakorldja) tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigord megrovas kivételével — fegyelmi blntetés hatalya alatt all. A fegyelmi
bintetés hatalya nem lehet hosszabb

. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csodkkentése, illetve megvonasa fegyelmi bilintetés esetén
hat hénapnal;

. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenkettd
hénapnal.

A fegyelmi bintetés végrehajtasa — kiloénds méltanylast érdemld korilményekre és a fegyelmi vétség
alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat hénap id6tartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulod

(o] a polgari jog szabdlyai szerinti kbzeli hozzatartozdja,

(o] osztalyféndke, illetve tanitoja,

o] napkdzis neveldje,

o] fels6s tanul6 esetén volt tanitoja,

(o] a fegyelmi vétség sértettje,

o] akitél az Gigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:

a tanuldbalesetek elektronikus Uton térténd bejelentése,
a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e KIRA rendszer (MAK iigyviteli rendszer dokumentumai)

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

” oy

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt — az igazgatdé utasitasa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetéen:
el kell 1atni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumkeént kell megdrizni.

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

A tanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentdlapja papiralapd nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak min&sulé dokumentumok hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapd dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

A flzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fuzet kilsé lapjan vagy annak belsé
oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl,
illetve oldalbdl &ll. Ez esetben a hitelesités szbvege:

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

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl all.
Kelt: .o
PH

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

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast az intézményben nem alkalmazunk.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, szliikséges jelszavak megadasa, a telephely szintl jogok beallitasai az
intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben térténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a
felhasznalé altal ismert jelszoval 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 valé) hozzaférés esetén az okozott karért — az
intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.

13. 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 Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhaté a fenntarténal, az intézményvezetdnél, a tanari szobaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dék felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatéjatol.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ........ €V i, ho ........ napjan a nevel6testilet altali elfogadasaval lép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A felllvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg
érvényét vesztia ......... €V e, ho ........ napjan készitett (el6z6) 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 didakdnkormanyzat, az iskolaszék, a szll8i
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetéhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: .o, ) e €V e, hoénap ...... nap
igazgato
P.H.
14.3. Az intézményben miikodé egyeztetd forumok nyilatkozatai
A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata ......... V i, ho .........

napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott igyekben
gyakorolta.

diakdnkormanyzat vezetdje
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tanacs ......... BV e ho ......... napjan tartott
ulésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat felllvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott Ugyekben
gyakorolta.

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrél késziilt jegyzbkényvi kivonat.)

A szervezeti és miikddési szabdlyzat Adatkezelési szabalyzatat a szul6i szervezet ......... 8V e, ho
........ napjan tartott llésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a szll6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

szUl6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyz8kbnyvi kivonat.)

A szervezeti és mikddési szabalyzatot az intézmény nevelbtestilete ......... EV e, ho ........ napjan
tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelbtestileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol keszlilt jegyz6kdnyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség megallapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkoddé szavazok szama és aranya; keltezés; a
Jjegyzbkdnyv-vezetd és a hitelesiték alairasa.)
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14.4. Fenntartoi és miikodtet6i nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartéra tdbbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

(fejezet és cimmegjeltlések)

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aladirasommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetéje a szervezeti és
mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarté képviseléje
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

1. A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmeérdl,

A 2011. évi CXII. térvény az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol,
1992. évi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasarol,

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

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

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

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl,
100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl modositasardl,
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél,

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak
jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

Az oktatasi igazolvanyokrol szolé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben résztvevdk
juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokrél és az dllam 4altal kotelez6en nyujtandd
szolgaltatasokrol szo6l6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VHIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardél (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének irdnyelve és a
Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolé 15/2013. (1. 26) EMMI rendelet,

A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XIl. 29.) OKM
rendelet,

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl sz6lo
33/1998. (VI. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet

2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar mikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzédk meg, kdztuk:

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
. 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kbznevelésrél sz6l6 torvény végrehajtasarol,
. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési

intézmények névhasznalatardl,

. 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint
. az IFLA és az UNESCO ko6zos kényvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kdnyvtar miikddési 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 ellenbrzését és védelmét.

A kényvtari allomany feltarasat.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait.

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet
5

. szamu melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Elnevezése: Dr. Papp Simon éltalanos Iskola kényvtara
Cime: Gellénhaza, Iskola u. 1.

Létesitésének ideje: 1957.

Elhelyezése: Dr. Papp Simon Altalanos Iskola 2. emelet

Alapterilete: 40 m?
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Hasznaloi kdre: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozéi
A kényvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél a fenntartdé (KLIK) gondoskodik. A szakszer(i konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté k6zosen vallal felelésséget.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja iranyitia és ellendrzi a nevelbtestilet és a
diakkdzosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gyljteményét szakszerien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épulé szolgaltatasaival az
iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belul biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informacidkat. A nevel6testiilet
aktiv kozrem(ikddésével szervezi a tanulok kdnyvtarhasznaldéva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 06nall6 ismeretszerz6 képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd
pedagogiai, szakirodalmi és informaciés tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gylijtékore, allomanya, gazdalkodasa

A gyUjtékorre vonatkozé szabalyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai kdnyvtar az altalanos iskola
kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomany
vétel, ajandék utjan a gydjtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szikséges anyagi feltételeket a fenntarté a koltségvetésben
elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen gondoskodik a napi miikédéshez
szlikséges eszk6zokroél és a szocialis feltételekrdl.

Az iskolai konyvtar mikodéséhez szikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok
beszerzése a tankerllet jovahagyasaval az intézményvezetd altal megbizott pedagdégusok feladata. Az
intézményvezetd hozzajarulasa nélkil a gyljteménybe dokumentum nem vasarolhatd. A kényvtaros tanar az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelbtestilet, a didkk6zésségek javaslatait
és az iskola kdnyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A koényvtari alloméany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

. Koényvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kolcséndzhetd allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betlrendben, ismeretkdzl6 irodalom szakrendben, ezen belil betlirendben.

. Audiovizudlis dokumentumok. Raktari rendjuk: kilén egységként dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A koényvtarba érkezd, gyljtbkérbe tartozd, tartés megbrzésére szant dokumentumokat 6 napon belll
allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellen6rzése, védelme
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Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foléslegessé és a természetes elhasznalédas koévetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonlé rendszerességgel tordini kell az olvasék altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.

Az olvas6 az altal elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon poétolhatja:

. a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

. a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

. a dokumentum masolasi értékének megtéritésével,

. a koényvtar gy(jtékorébe tartozo (hasonlé tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kényvtar teljes allomanyardl az alabbi katalégusok készllnek:

e Szamitégépen: HUNTEKA rendszerben

Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.

A koényvtar hasznaldinak kore:

. az iskola tanuloi,

. az iskola nevel6testllete és nem pedagdgus dolgozai.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kodlcsdnzés utjan vehetik
igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositia a szdmitdégépes informatikai szolgaltatasokat is a
konyvtart hasznaldk korében. 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.

Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskoldban foly6 oktaté-
nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznaldk szamara lehetdvé teszi teljes allomanya
egyeéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kblcsonzését. A konyvtaros eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz szikséges
ismeretekrél és ténybeli adatszolgaltatast nyudjt. Segiti az iskolai munkahoz, a kuléonb6z6 versenyekhez
szikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést. Kozremikdédik a  kdnyvtarbemutato,
konyvtarismertetd és a kdnyvtarhasznalatra épllé tanitasi 6rak kialakitasaban, el6készitésében. A tanuldi
aktivitdsra épitve oOntevékeny konyvtari kézosségeket szervez és mikddtet. Maradéktalanul ellatja a
szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai
rendjérél.

Az olvasé koételes betartani a kényvtar hasznalatanak szabalyait. Kételes rendezni tartozasat az iskolaval
torténd jogviszony megszilinése el6tt. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével 6sszefliggd
részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szamu melléklet
tartalmazza.

Zaro rendelkezések
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A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikddési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabdlyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogalldsaban, szervezeti
felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kdvetkeznek be.

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

3. SZ. MELLEKLET

3. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai kdnyvtar gyUjtékorét meghatarozo tényez6k

Az iskolai kdnyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a nevel6testilet véleményének
kikérésével az intézményvezetd j6vahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai kényvtar funkciérendszerét, az
iskola  vonzaskorzetében mikédé konyvtarak — szolgaltatasait, 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
konyvtar els6dleges funkciojabol addédéd feladatainak megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany fégyijtdé korébe. Ide soroljuk az irdasos nyomtatott dokumentumtipusok kézil a segédkoényveket, a
helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyokat, a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kapcsolodo
ismeretkdzld és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsoldédd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem
nyomtatott ismerethordozdkat. A koényvtar masodlagos funkcidjabdl eredd szikségletek kielégitését a
mellékgylijté korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tulmutaté
ismerethordozok gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyu érdekl6dését, egyéni mivelédését segitik mas koényvtarak is. Az iskolai
konyvtar gyljtékore formai oldalrél:

. irdsos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankényv.
. Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
. Egyéb informaciéhordozok.

A beszerzés forrasai:

. Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék utjan gyarapszik.

. Nem keriilhetnek az allomanyba a gyUjtékérbe nem tartozé dokumentumok.
A gyUijtés szintje és mértéke:

. Kiemelten kell gyljteni a helyi tantervekben meghatérozott kbtelezd és ajanlott irodalmat, munkaltaté
eszkdzként hasznalatos miveket.

. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsol6dé irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gydjteni.
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. Az ismeretkdzl6 dokumentumok kozilil a tantargyak oktatasaban felhasznalhaté tudomanyteriletek
enciklopédikus szintli gyljtése, a tananyagban szerepl§ irok, kolték valogatott mivei, antoldgiak,
gyljteményes kotetek.

. Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapszint(i irodalmat gydijti.

Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és szintje, a gyljtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igénye nélkiil.
Az altalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerz6k valogatott mivei, gyljteményes kotetei: lehetéség szerint.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkoték mivei: erés valogatassal.
Tematikus antolégiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, térténelmi regények: erés valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: lehetéség esetén

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gy(jtés mélysége

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

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszintii elméleti és térténeti
Osszefoglaléi alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kézvetlenil kapcsol6do a tudomanyok egészét vagy azok részterileteit bemutatd alapszinti
szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktudomanyok alapszint{ térténeti 6sszefoglaléi alapszinten: valogatva.
Munkaltato eszkdzként hasznalatos alapszintl ismeretkdzl6 irodalom alapszinten: valogatva.
Az iskola érvényben lév6 tankdnyvei: a kedvezményezettek kérében teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: lehetéség szerint.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek: er6sen valogatva.

Helytorténeti mlvek: valogatva.

Pedagégiai gyljtemény

Az iskolai konyvtar gyijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald felkészulést segité
pedagodgiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikdnyvek, neveléstorténeti
Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak mivei, a csaladi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel,
személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi moddszertani segédkdnyvek), a pedagdgia
hatartudomanyai kozil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika,
jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Kdényvtaros segédkonyvtara

A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segedkdnyvek mellett:
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. Valogatva gy(jtott: kiadok, a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, kataldogusszerkesztés szabalyai;
a kényvtarat érint6 jogszabalyok

. Erésen valogatva gydjtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az ugyvitel kérébe tartozé legfontosabb
kézikdnyvek, jogszabalygydljtemények.

Audiovizudlis gyljtemény

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhaszndlhaté oktato, illetve ismeretterjesztd dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.

4. SZ. MELLEKLET

4. KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

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

A konyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 5 koétet kdlcsondzhetd 2 hétre. A kdlcsdnzési idd egyszer
meghosszabbithaté.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetdk.
A dokumentumok kozil csak helyben hasznalhaték: kézikonyvtari kdnyvek, nem nyomtatott dokumentumok.
A csak helyben hasznalhaté6 dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi érara kikdlcsdndzhetik.

Az olvasd a konyvtari tartozdsat az iskolaval valé tanuldi, illetve dolgozdéi jogviszony megsziinése el6tt
koteles rendezni.

A kdényvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kiflggesztésre kerul a kdnyvtar ajtajara.

Nyitva tartas idében lehet6ség van az allomany egyéni és csoportos hasznélatéra, a kdnyvtarhasznalati 6rak
és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a kdnyvtaros tanar a
szaktanarokkal egyutt vesz részt.

Az iskolai kdényvtaros tajékoztatd szolgaltatas keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz szikséges
ismeretekrél.

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

A koényvtarban nyilvantartas készil a koélcsdnzésekrél. A kolcsdnzésben |év8 miveket az olvaséd
eléjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalad6é igényeket az olvasd kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kdlcsonzéssel elégitheti ki. A felmerilé koltségek az olvasoét terhelik.
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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 kélcséndzhet6.

Ha az olvasé a koényvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik,
kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvasé a kényv mindenkori
beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsé esetben a kdnyvtar a megrongalt, illetve elveszett
dokumentummal egyenérték(i dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezetd helyettes |. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése el6tt
ellendrizze az érintett személyek kdnyvtari tartozasait, és azok rendezését.

5. SZ. MELLEKLET

5. TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése el6tt kdtelesek a tanév kdzben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni. A
tanuld, illetve a kiskord tanuld szildje koteles a kolcsonzott tankényv miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer(i hasznélatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A pedagoégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai kdnyvtar kiilén adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tartos tankonyvként kezelenddk.

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

tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhaté a
tanul6tdl, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legaldbb a tanulmanyai végéig hasznalhaté allapotban legyen.

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

Ennek lehetdségei:
. ugyanolyan kényv beszerzése,
. anyagi kartérités.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben az
igazgaté szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

. az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at,
. a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,
. a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
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A tankonyvkolcsonzéssel, a tankodnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szild altal benyujtott kérelem
elbiralasa az intézményvezet6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredé kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkdnyvek (kotelezé olvasmanyok,
feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

6. BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2013. év januar hénap 1. napjatdl

l. Az intézmény bélyegz6i
a) kérbélyegzé
(a bélyegzd/k/ lenyomata)

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

Hasznalatara jogosultak:

igazgato

igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
iskolatitkar, a munkakdri leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) kis kérbélyegzb

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a pedagégusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgatoé

az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

e) fejbélyegzé

(a bélyegzb lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

az igazgaté

az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 8rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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f) iktatobélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:
az igazgaté
az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
g.) Postai kiildeményekhez hasznalt bélyegzé (Dij hitelezve felirattal)
(bélyegzé lenyomata)
Hasznalatra jogosultak:

e lIgazgatd

o Gazdasagi Ugyintézé

o Leveélkildeményekért felelés személy (munkakori leiras alapjan)
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
h.) Teljesités igazolasara szolgalo6 bélyegz6
(bélyegz6 lenyomata)
Hasznalatra jogosultak:

e Igazgatd

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai
A bélyegz8k készittetéserdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatéja dont.

A hasznalaton kivili bélyegz6ket 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 bélyegzd 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 nyilvantartasban szerepld bélyegzék hasznalhatok.

A bélyegz8 cseréjére akkor kertlhet sor, ha az elhasznal6das, megrongalédas, adatvaltozas vagy egyéb ok
miatt tovabb nem hasznalhaté.
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A bélyegz6 poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a poétlas
utan az eredeti bélyegz6 elSkerul, 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.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2013 marcius 27-én elfgadott, a 2013-2014, tanévben
érvénybe |épett bélyegzéhasznalati szabalyzat.

Datum:

Igazgaté
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