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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Apostagi Nagy
Lajos Altalanos Iskola az intézményi mitkodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra
vonatkoz6o megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-¢s
feladatrendszer tevékenységeinek ¢s folyamatainak Osszehangolt, raciondlis €s hatékony
megvalosuldsat szabalyozza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek mddositésai:

Torvények:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1993, évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

e 2012. évi CLXXXVIIIL torvény a koznevelési feladatot ellatdé egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol;

o 1992.¢évi XXXIIL. torvény: A kozalkalmazottak jogalladsarol

Kormanyrendeletek:

e 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

e 20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. toérvény
végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldéi tankdnyvtamogatds és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

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

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miitkodési szabalyzat €s a mellékletét képzd egyeb belsd szabalyzatok,
intézményvezetd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kdozalkalmazottjara nézve
kotelezo érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba
¢s hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az intézmény el6z6
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.



2 AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2. 1. Az kozoktatasi intézmény jellemz6i:
Neve : Apostagi Nagy Lajos Altalanos Iskola

Cime (székhely): 6088 Apostag, Hunyadi u. 9-11.

Tipusa: Altalanos iskola
OM azonosito: 200772
KIK azonosito: 030010

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont (KIK)
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata:
altalanos iskolai nevelés-oktatas: also tagozat
felso tagozat

A tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényi tanulok iskolai
nevelése, oktatasa

A fenntarto6 szervének megnevezése:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Az Apostagi Nagy Lajos Altalanos Iskola jogallasa:
Jogi személyiségll szervezeti egység.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira jogosultak beosztdsa: igazgatd, igazgato-
helyettes , iskolatitkar.



Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkozok biztositasa:

Az Apostagi Nagy Lajos Altaldnos Iskola alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges
pénzeszkozok biztositasardl a fenntartd gondoskodik a Klebelsberg Intézményfenntartod
Ko6zpont belsd szabalyzatai szerint.

2.2 Az intézményi miikodés alapdokumentumai:

A torvényes miikodést az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapito okirat
Pedagogiai program

A pedagdgiai program nyilvanos azt barki megtekintheti: nyomtatott formaban az iskola
konyvtaraban, a konyvtar nyitvatartasi idejében, illetve az iskola honlapjan

A tanév munkaterve:

Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok
megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
terve, a feleldsok megjelolésével. Az intézményvezetd késziti el, melynek a nevelGtestiilet
altal valo elfogadasi id6épontja: augusztus 31-ig.

A munkatervben kell meghatarozni a kovetkezdket:
- tanitasi sziineteket,
- unnepélyek rendjét,
- szul6i értekezletek, pedagdgusok fogaddorainak rendjét,
- hoénapra lebontott eseménytervet.

Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat

Hazirend

3 A MUKODES ES A LETESITMENYEK HASZNALATI RENDJE

A tanév rendje

e A tanév szeptember 1-t6l a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjét kormanyrendelet szabalyozza..

e A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tarto
1dészakban torténik.

e A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza meg, és rogziti az
éves munkatervben, az SZMK, a Kozalkalmazotti Tanacs és a didkonkormanyzat
véleményének figyelembe vételével.

e A tanév helyi rendjének elfogadasa az évnyito értekezleten torténik. A tantestiilet
ezen dont az Uj tanév feladatairdl, a pedagodgiai program és a hazirend
modositasardl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.
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A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirdsokat az intézmény
pedagogusai az elsd tanitasi héten ismertették a tanulokkal, az els6 sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel. A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas
¢s a felligyelet idOpontjat az intézmény falitijsdgan ki kell fiiggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

Az intézményi szintli rendezvények €s tinnepségek maodjat és iddpontjat;
A tantestiileti értekezlet témait és idépontjait;

A tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjait;

A tanitési sziinetek idépontjait.

Az intézmény nyitva tartasa:

A tanév soran az iskola hétfotol-péntekig 7 — 16 oraig tart nyitva.

Hivatali id6 az iskola kdzponti szerveinél: 8-16 oraig tart.

A koézmivelddési intézményegység nyitva tartisa 8-16 oraig.

Konyvtar nyitva tartasa:

Az ¢épiiletben a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentés utan lehet
tartozkodni engedéllyel, ha az épiilet drizete, feliigyelete biztositott.

Nyari szilinetben az elére meghatarozott iigyeleti napokon /kifliggesztett rend
szerint / 9-12 6ra kozott az irodaban tigyeletet tart az iskola vezetdségének egyik
tagja.

A tanitasi sziinetek alatt

Az intézmény hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését megdvja, mindennapi munkéjaval a tanuldkat is erre nevelje,
tanuloitol, beosztottjaitdl ezt megkovetelje

mindenkori helyileg odatartoz6 osztaly osztalyfonokének a feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtéritenie. A
tanulok altal okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a sziil6t értesiteni. A kar
felmérése, a kartérités részleteinek a tisztazasa a sziildvel vagy gondviseldvel az
igazgato feladata.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszamolni.

A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem és a
benne levd gépek hasznalataért az ott foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

Az atvett szemléltetd eszk6zokrdl a pedagdgus teljes anyagi feleldsséggel tartozik
elszamolni.

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy csak az iskola valamely
dolgozojanak kiséretében tartdzkodhat.

Tanulo az iskola épiiletét tanuldsi 1d6 alatt csak az osztalyfondk vagy az iskola
valamely vezetdjének engedélyével hagyhatja el.

Az iskolaépiiletek és kapuk nyitasarol és zarasarol a karbantarté gondoskodik.



Ugyeleti rendszabalyok

Folyosdiigyelet: 7 -7 * kozott reggeli tigyelettel neveld latja el napi valtassal.
Késobb a tanitdsi orak kozotti sziinetekben — az egyenletes terhelést figyelembe
véve — épiiletenként 1 pedagdgus latja el beosztas szerint.

e A tanitok valamennyi sziinetet a tanitvanyaik kozott toltik.
e A tanuldi tigyeletet heti valtassal a felso tagozatos tanulok latjak el.

Udvari tigyelet. az A és B épiilet kozos, valamint a kisiskola udvaran 1 nevel6 a
tanitasi sziinetekben udvari tigyeletet 1at el napi valtasban.

A diakiigyeletesek feladatai:

Az lgyeletet ellatd tanarok munkdjanak segitése, kiilonos tekintettel az orakdzi
sziinetekben a folydson tartdzkodasra, ill. az udvarra torténd le - és felvonulésra.
Eszrevételeikrdl feljegyzéseiket az iigyeletesi fiizetbe vezetik majd az iigyeletes
neveldvel ismertetik.

Osztalyfondki oran az ligyeletesek tevékenységét /idonként / értékelik.

A tanitas rendje:

71 7 % kozott reggeli tigyelet van a gyermekek szamara.
A tanitas 7 *° —kor kezd6dik
A tanitasi 6rak 45 percesek
A tandrak napi és heti elosztdsat az oOrarend tartalmazza, a csengetési rendet a
hazirend.
Az 6rakdzi sziinetek — a tizorai sziinetet kivéve 10 percesek.

Tizérai sziinet a kisiskoldban: 8% 8%

az A-B.épiiletben: 9% _ 9% ig tart.

A tanitas befejezése utdn a hazamend tanulok elhagyjdk az iskola épiiletét. A
tanitasi ordk utan a folyamatosan kovetkezik a napkozis munka. Elsd szakaszaban
az ebédelés, levegdzeés €s pihenés.
A tanulasi 1d6: 14 orakor kezdddik.

Az3 0iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilnek be az egyéb foglalkozasok
137 oratol.

Az iskolahoz tartozo helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt lehet hasznalni.
Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen lehet haszndlni. A
helyiség eltérd rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz az iskola igazgatoja,
illetve az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyére van sziikség.

Az iskola folyosoéin, a tornateremben €s az étkezdben minden esetben biztositani
kell a feliigyeletet. A feliigyeletet az ligyeletes tanar €s az ligyeletes tanulok
biztositjak.

Az iskola szertarait, a tornatermet, a technika, a természettudomanyi eldadé és a
szamitastechnika termet zarva kell tartani €s csak feliigyeld tanar jelenlétében
lehet kinyitni, illetéleg oda belépni.



e A sportudvaron és a tornateremben tanitdsi id6 alatt a tanuld csak pedagogus
feliigyeletével tartozkodhat.

e Az iskolai konyvtarat a tanulok a konyvtari tandrak kivételével a nyitvatartasi
idében vehetik igénybe.

e Az ebédloben ebédeltetés ideje alatt a tanulok feliigyeletét mindvégig biztositania
kell a napkozis neveldnek.

A vezetok benntartozkodasa:

e A hivatali nyitvatartasi idében az intézményvezeté vagy a helyettese benn
tartozkodik.

e A hivatali id6: reggel 7:30 oratol 15:30 oraig tart.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

e Az Apostagi Nagy Lajos Altalanos Iskola szolgaltatasainak igénybevétele a kiilsé
hasznalok szdmara nyitottsagot feltételez. Az intézményben valé benntartézkodas
azonban nem zavarhatja a neveld, neveld-oktatd munka nyugodt feltételeit és
kortiilményeit.

e A fenntartd képviseldit, illetve mds hivatalos szervtdl érkezoket eldszor az
intézményvezetd fogadja.

o A féépiiletben hivatali iddben megjelend kiilsé személyek az intézményi titkarnal
bejelentik joveteliik céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az
iigyintézés helyérol.

e A tornatermi foglalkozasok befejezését kovetden a kiilsé résztvevoknek el kell
hagyni az épiiletet.

Az intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavegzés
egyes szabdlyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi koézalkalmazott
személyre sz616 munkakori leirdssal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval
az intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében .A
kozalkalmazott munkakori leirdsait az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihend
1d6 figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara.

A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint
a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd



orakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktatd munkéaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz
szlikséges 1dobal all.

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezet6-helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az intézmény
miikodési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat és annak
okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 30 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen és a tanmenet szerinti eldrehaladast biztosithassa.

A pedagdgus az intézményvezetotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal el6bb a tandra
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartasara. A
tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes is engedélyezheti. A
tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszeri helyettesitést kell tartani.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatdé a
munkaidére vonatkoz6 eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szok4sos modon kifiiggesztett hirdetés itjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
eld lehet irni a napi munkaidé-beosztidst egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
- amunkaido6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

- atanitasi orak megtartasa
- amunkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,
- osztalyfénoki feladatok ellatasa,
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- iskolai sportkori foglalkozasok,

- énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességtejlesztd foglalkozasok (korrepetalas,
tehetséggondozas, felzarkodztatas, eldkészitdk stb.),

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
els6sorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezOk

a) atanitasi orakra vald felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi o6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett
orak vezetése,

e) javitd ¢és osztalyozd vizsgdk lebonyolitdsa, egyéni tanrendii tanulok
beszamoltatasa,

f) Kkisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

J) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkako6zosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tnnepségek ¢és  rendezvények
megszervezese,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiilli munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzeés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kdzremikodeés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

Az intézmeényben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:
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- A kotelez6 oraszamban ellatott valamennyi feladat;
- A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok, kivéve az a, b, d, g, p,
w pontokban leirtak

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

- A munkaid6 tobbi részében ellatott tevékenységek koziil az a, b, d, g,
p, W pontokban leirtak

Az intézményen Kkiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetdség szerint — szakszerll helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb
egy nappal a tanitési ora (foglalkozéas) megtartdsa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni
és kijavitani.

A pedagoégusok szaméra — a kotelezé oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd-helyettes ¢és a munkakozdsség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.
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A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal
elrendelt kotelezd és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a
neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja ¢és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheto feladatok id6tartaméanak
¢s id6pontjanak meghatarozdsa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetéen
nem biztosithato.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori  leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A pedagdgiai munka belsd
ellenérzésének rendje

A pedagoégiai munka belso ellenorzésének rendje

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld — oktaté munka egészét. Biztositja,
hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idoben megtorténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat.

1. Szervezése:

A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikddéséért az iskola
intézményvezetdje a felelés — és ezen tilmenden az intézmény valamennyi felelos beosztasu
dolgozdja a maga teriiletén. Az ellendrzéshez, mérésekhez, az ellendrok tervet készitenek, és
azt litemezik a pedagdgiai program és az éves munkatervek alapjan. Ertesitik az ellenérzésre
kertil6 teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessék. A bejelentett
ellendrzések mellett az ellendrzés természetének megfeleléen alkalomszeriien, bejelentés
nélkil is torténhet ellendrzés.

2. Altalanos kovetelmények:
Az iskola belsé ellendrzésével szemben az alabbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

- Segitse el az iskolaban az oktatas minél teljesebb kielégitését;
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- Az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon
az eredményeket a pedagogusoktol,

- Segitse a szakmai, gazdasagi ¢és egyéb feladatok legésszerlibb ¢és
leggazdasagosabb ellatasat, a belso rendet a tarsadalmi tulajdon védelmét;

- Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsdnak eszkoze;

- Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, de ugyanakkor kellé idében jelezzen a
miikddés soran felmeriilé megalapozatlan v. helytelen intézkedésekre, hibakra és
hianyossagokra;

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

- Jaruljon hozza a hibak és hianyossagok, szabalytalansdgok megel6zéséhez.

3. Az ellenérzést végzik:

- az intézményvezeto,
- azintézményvezeto-helyettes;
- amunkak6zdsség vezetok;
- az osztalyfonok sajat szaktargyain, ill. osztalyon beliil.
A kiilonféle feleldsoknek a feleldsi tertiletiikon beliil ellendrzési joguk van és egyben
jelentési €s beszamolasi kotelezettségiik is az intézményvezetd €s az intézményvezeto-
helyettes felé.

4. Az ellenorzés teriiletei:

e pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi ellendrzések;

e id6szakos, allando, kiemelt és specialis ellenérzések;

e tanodrakon, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések

5. Formai:

Oraellendrzés;

foglalkozasok ellendrzése;
beszamoltatas;
eredményvizsgalatok, felmérések;
helyszini ellendrzések.

6. Kiemelt ellenérzési szempontok:

A pedagdgus munkafegyelme;
A tanordk, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa;
A nevel6-oktaté munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga;
A tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoraciodja;
A tanar-didk kapcsolat;
A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rdkon:
v Az Orara torténd eldzetes felkészilés, tervezés;
v A tanitési Ora felépitése és szervezése;
v Az alkalmazott mddszerek;
v IKT eszkozok célszerli alkalmazasa;
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v A tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
Magatartdsa a tanitasi oran;

v' Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése;

v' A tandran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményessége,
a kozosségformalas.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményen beliil mikodoé egységek kapcsolatanak rendjét €s az informaciddramlast az
értekezletek rendje és rendszere hatarozza meg, azaz:

Ertekezlet fajtaja:

Résztvevok:

Az értekezlet gyakorisaga

Vezetoi

- Intézményvezetd

- intézményvezeto-
helyettes

- Kozalkalmazotti
elnoke

- Didkdnkorményzat
vezetdje

- Munkako6zosség-vezetok

Tanacs

Negyedévente 1X

Munkak6z6sségi

Munkak6zosség-vezetd
Munkako6zosségek tagjai

Negyedévente 1X

Nevelotestileti értekezlet

Neveldtestiilet tagjai

Havonta legaldbb 1X

Az értekezletekrdl irasban emlékeztetd késziil, amibdl egy példanyt az irattarba kell
elhelyezni és iktatdszammal ellatni. Az emlékeztetonek tartalmaznia kell a megbeszélés
témajat, az ott sziiletett allasfoglaldsokat, dontéseket, a résztvevokrdl a jelenléti ivet.
Terjedelme nem haladhatja meg az egy gépelt oldalt.

Megbeszélések céljai

- Kolcsonos tajékoztatasi garancia az aktualis intézményi torténésekrol.
- A megbeszélések eredményeinek, dontéseinek ellendrizhetd rogzitése.

- A dolgozdk érdemi tajékoztatasa.

- Az elmult iddszak ellendrzésen alapulo értékelése.

- A kovetkez6 id6szak elvarasainak €s tennivaldinak konkrét, hataridovel és felelOs
megnevezésével torténo kijelolése.

A vezetok kozotti feladatmegosztdas

Intézményvezetd
Felel
e az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért;
e az alapito okiratban eldirt tevékenységek

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért;
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Feladata

az intézményi gazdalkodasban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszdmolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért;

a vezetoi ellendrzés megszervezéséért ¢s hatékony mikodéséért;

az intézmény szakszerl és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért;

a pedagodgiai, kozmiivel6dési munkaért;

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

a neveld ¢€s oktatd, tovabba kozmivelodési munka egészséges ¢és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért;

a gyermek- és tanuldbalesetek megel6zéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a
feladat ellendrzéséért;

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése
ellenorzéséért;

a pedagogus tovabbképzési terv, éves beiskoldzasi terv elkészitéséért, a
szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

A kozoktatasi intézmények informacios tdjékoztatd rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informécio-szolgaltatasaért, a statisztikai adatszolgaltatasért;

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mitkodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

Az intézmény altal rendezett nemzeti, tarsadalmi iinnepek megszervezéséért,
amelyben felhasznalja a kozmiivelddési egység munkajat;

A jogszabaly szerint mas vezetdi feladatok ellatasaért.

a neveld, oktaté munka irdnyitésa;

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos dontések és intézkedések meghozatala;

az intézményegységben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatds, iskolai tankOnyvterjesztési
feladatok iranyitésa;

az intézmény gazdasagi mitkodésének iranyitasa, az lizemelés folyamatossaganak,
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;

a rendelkezésre 4llo koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez, a
pedagogiai-miivelddési program megvalositasahoz sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa;

a kozalkalmazotti tandccsal, a didkonkorményzattal €s a sziiléi szervezetekkel
valo egylittmiikddeés;

gyakorolja a munkaltatoi jogokat;

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségének a
kozalkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozo
kérdésekben;

kiadja az intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatokat;

dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe;

gondoskodik a katasztrofa, tliz és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasarol;
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e képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt, de képviseletre meghatarozott
iigyekben eseti vagy allando megbizast adhat;

o cllatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — at nem ruhazott —
feladatokat.

Intézményvezetd-helyettes:

e Figyelemmel kiséri az intézmény alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonds
tekintettel az intézmény sajatossagaira, indokolt esetben észrevételt tesz az
intézményvezetonél.

o Kozremikddik az intézmény Szervezeti ¢és Miukodési Szabélyzatanak
elkészitésében.

e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
o Kozremukodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a Hazirend modositasara.

e Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fobb iranyaira,
javaslatait tovabbitja az intézményvezetd felé.

o Kozremiikddik az intézményi Mindségiranyitasi Program megvaldsitasaban.

e Kozremiikddik az SZMSZ, a Hazirend, Pedagogiai Program, a Mindségiranyitasi
Program nyilvanossagra hozatalaban.

e Az intézményvezetd helyettesitése soran, az SZMSZ-ben meghatirozott
helyettesitési rend szerint vezeti az intézményt.

e Szaktudasaval tamogatja a Pedagdgiai Program végrehajtasat.

e Részt vesz a Pedagdgiai Program feliilvizsgélataban.
e Feladatokat lat el az iskolai munkaterv elkészitése soran, a munkaterv keretében
részt vesz a tanév rendjének meghatarozasaban.

e — Segiti a neveldtestiilet vezetését.

e — Tamogatja a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasa ellendrzésében.

e — Tamogatja az intézményvezetd neveld és oktatd munkat iranyitd és ellendrzd
tevékenységét.

e — Dontési-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan iigyben, melyben az intézményvezetd dont, s a dontés el6készitésre
utasitotta.

e — Egyiittmikodik a munkavallaléi érdekképviseleti  szervekkel, a
didkonkormanyzattal, sziil61 szervezetekkel.
e — Segiti az igazgatot a neveldi-oktatdéi munka iranyitasaban.

o — Tantestiileti értekezleten a teriiletéhez tartozd nevelési-oktatasi témakorben
altalanos beszamol6t tart, statisztikai adatokat elemez, s javaslatot tesz az
esetlegesen jelentkezé feladatok megtételére, a félévzaro értekezletet felkérésre
megtartja.

e Gondoskodik az iskolai rendezvények, {innepségek  zokkendmentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol.
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o Feliigyeli a kiilonféle vizsgak, tanulmanyi versenyek zavartalan lebonyolitasat.

e Az intézményvezetOvel egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi
orédkat, valamint a tanuldszobai foglalkozasokat, azokrol elemzést készit.

e Ellendrzi a tanoran kiviili tevékenységeket, a sziil6i értekezletek megtartasat.

e Megszervezi a fogadoorakat.

e Segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

e A munkakozosség bevondsaval tervezi, szervezi, ellendrzi tagozata szakmai,
pedagodgiai munkajat.

e Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
pedagogus kollégaknak.

e Gondoskodik a hianyz6 pedagdgusok helyettesitésérol.

e Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkéjanak iranyitasarol, ellendrzésérol
(naplok, ellenérzok, anyakonyvek).

o FElkésziti a kiillonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat,
hianyzasjelentést.

e Elbirdlja, és jovahagyasra eldterjeszti a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.
e Javaslatot tesz a mindségbiztositas érdekében a pedagdgusok tovabbképzésére.

e Javaslatot tesz az intézményvezetének jutalmazasra, kitlintetésre, kozalkalmazotti
atsorolasra.

e FEllendrzi a pedagdégusok szakmai munkajat és munkafegyelmét, a teriiletiikhoz
tartozo tanulok tanulmanyait.

e Feliigyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyezteti a bejegyzett
anyagokkal.

¢ A Gyakornoki Szabalyzatban, az Esélyegyenldségi Programban foglaltakat végzi.

e Biztositja az iskola épiiletének tantermeinek, udvardnak rendjét, biztonsagat, az
ehhez sziikséges eszkozoket, s sziikség esetén intézkedik.

e EllenOrzi az iskolai tanszer és taneszkoz ellatast.

e Részt vesz, illetve képviseli az oktatdsi intézményt kiilonbozé szakmai és
tarsadalmi rendezvényeken.

e Az elvégzett munkarol, minden lényeges ligyrdl, eseményrdl, tapasztalatairol, az
elintézés modjardl rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozast az intézményvezetd a 2/2013. (1.15.) KLIKE utasitds 13.§ alapjan végzi.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili
eseményre vonatkozo iligyiratokat az intézményvezetd-helyettes irja ala
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Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az igazgatd tavollétében munkakorében dontési joggal rendelkezik, de errdl
koteles az igazgatdt tajékoztatni. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

A vezetdk tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — az
intézményvezett az alsés munkakozosség (az 1-4. évfolyamon), illetve az osztalyfonoki
munkako6zdsség vezetdje (az 5-8. évfolyamon) helyettesiti.

A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A sziil6i munkakozosség és a sziildi valasztmany a koznevelési torvény 73.§-a
alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és a kotelességiik teljesitése érdekében
sziildi szervezetet hozhat 1étre.

Dontési jogkorébe tartozik:
o sajat mitkodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
o képviseletében eljaro személyek megvalasztésa;
e a rendelkezésre all6 pénzeszkozokbdl az iskoldnak nytjtandd anyagi tdmogatas
mértékének és felhasznalasi modjanak megallapitéasa.

Véleményezési jogkort gyakorol:

o Az SZMSZ sziiloket is érintd rendelkezéseiben, pl.: tanéran kiviili foglalkozasok,
sziinidei foglalkozasok formainak, rendjének megallapitasaban;

e Hézirend megallapitasaban;

e Iskola és csalad kapcsolattartasi rendjének és a sziilok t4jékoztatdsi formainak
meghatarozasaban;

e A sziilket anyagilag is érintd ligyekben;

o A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A sziil61 valasztméanyt az intézményvezetd az ¢€ves munkatervben rogzitett
idépontokban tanévenként legalabb 3-szor hivja Ossze, ahol tajékoztatdst ad az intézmény
munkajarol ¢és feladatairdl. Konkrét egyiittmiikodésben a sziiléi valasztmany elndke
kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

Az osztalyok sziil61 munkakozosségeivel a kapcsolatot az osztalyfonok tartja, aki a
sziilé1 kezdeményezéseket segiti. A sziildi kozosség véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet
vezetdi, vagy a valasztott SZSZ-elndk juttatja el az intézmény vezetdségehez.

A sziilokkel valo kapcsolattartas és tajékoztatas formai és rendje:

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves
munkatervben rogzitett sziil6i értekezleteken és fogadodrakon, valamint irasbeli tajékoztatast
ad a tajékoztato flizeten keresztiil.

Az iskolai munkaterv szerint tanévenként 2 rendes sziiloi értekezletet tart, és 3
alkalommal fogadoorat.
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A sziil6i értekezletek:

o Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja.

e A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast.

o Az cls6 félév elteltével a tanulokozosség eredményérél és a 2. félév feladatainak
meghatarozasardl a félévi sziiloi értekezleten gondoskodik az osztalyfondk.

o A sziil6i értekezletek idOpontjarol a tanulok tajékoztatd flizetén keresztiil az
osztalyfonok gondoskodik.

Sziil6i fogadoodrak:
e Az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket és szobeli tdjékoztatast
ad a tanulokrol.

e A tanuldk sziileit az osztalyfondk a tijékoztatd flizeten keresztiil értesiti a
fogadoorak idépontjarol.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje.

e Valamennyi pedagdgus kdteles a tanuld minden érdemjegyét és irasos bejegyzését
az osztalynaplon kiviil a tanul6 tajékoztato fiizetében is feltiintetni.

o A tajékoztatd fiizetben a pedagodgusnak minden bejegyzést datummal és
kézjeggyel kell ellatni. Az osztalyfénok havonta ellenérzi a a tdjékoztatok
bejegyzéseit.

e A tanulonak kotelessége a tajékoztato fiizetét a hazirendben meghatarozott moédon
kezelni.

A sziil6k szdmara a tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos egyéb lehetdségek:
o A csaladlatogatasok;
¢ A nyilt tanitdsi napok.

Az intézményben iskolaszék, intézményi szék nem mitkodik.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok  ellatasaval megbizott  beszamolasra vonatkozo
rendelkezések

A neveldtestiilet hataskorébe tartozo ligyekben a nevelGtestiilet altalanos atruhazasi
jogaval nem ¢€l. A feladatok ellatasaval megbizottak a neveldtestiileti értekezleten érdemi
beszamoldt adnak végzett munkéjukrol, a beszamoldt a neveldtestiilet joga elfogadni.

A Kkiils6 Kkapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a
gyerekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az intézmény vezetdje képviseli. A kiilsd
kapcsolatokat az intézmény vezetdje személyes megbizottjai Utjan tartja azoknak a
pedagogusoknak a bevonasaval, akiknek szakmai feladataikhoz kozel allo féllel kell a
kapcsolatot tartani.
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Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
- az intézmény korzetéhez tartozo dvodaval,
- acsaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal (gyermekvédelmi felelds),
- egyhazakkal;
- sportegyesiiletekkel (testneveld),
- arendorséggel
- a kozmiivelédési intézménnyel (DOK-vezetd)
- gyermek és ifjusagvédelmi szervekkel (gyermekvédelmi felel6s).
- a Bacs-Kiskun Megyei Szakértdi és Rehabilitaciés Bizottsaggal, illetve a
kunszentmikldsi Szakszolgalattal (gyogypedagdgusok);

Munkakapcsolatot tart fenn:
- Az Apostagért Kozalapitvannyal és az Apostagi Ifjusagi Alapitvannyal,
- A dunaf6ldvari LEVENDULA Alapfokt Miivészeti Iskolaval;

A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért rendszeres kapcsolatot tart:
- A haziorvossal;
- A védonovel,
- Az iskolai fogorvossal.

Az egyiittmiikodésr6l minden olyan egylittmiikéddvel, amellyel a kapcsolattartast
jogszabaly nem szabdalyozza, egyiittmiikodési megallapodas késziil.
A gyermekjoléti szolgalattal kozvetleniil az intézmény gyermekvédelmi feleldse tartja a
kapcsolatot. Munkdjanak eredményeirdl rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot és az érintett

pedagdgusokat, indokolt esetekben intézkedéseket javasol.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési feleldsoket
a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény névadojanak emlékére:

- Intézményiink névaddja kiemelkedd irodalmi személy volt, akinek arcképét
¢s életutjarol képes ismertetdt az iskola eldterében helyeztiink el.

- Névadonk sziiletésnapja alkalmabol — tanitds nélkiili munkanap nap
keretében — miisoros esten emlékeziink meg.

- Vers és prozamond6 versenyek megrendezésében, programjaban a névado
meghatarozo szerepet kap.

- Névadonk haldlanak évfordulojan megemlékezést tartunk iskolank
eldkertjében, megkoszoruzzuk szobrat.

A tanulok szamara:
- Ovodasok fogadasa tanévenként egyszer
- Els6 osztdlyosok iinnepélyes fogadasa: a tanévnyitd {nnepélyre 5.
osztalyosok és osztalyfonokiik kiséri, majd megajandékozzak dket.
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- Mikulas: testvérosztalyok kozos ajandékkészitése, ajandékcsere, Mikulasbal

- Karacsony: az also tagozatosok miisorral késziilnek a kozds karacsonyra,
majd kozds éneklés, gyertyagyujtas

- Farsang: farsangi jelmezfelvonulas, jelmezbal

- Gyermeknap: sziilék-nevelok-gyermekek kozos jatékos délutanja, fozéssel
egybekotve;

- Téborozasok: a didkdnkormanyzatot segitd neveld szervezésében.

- Végzés didkjainkat ballagds keretében bucstuztatjuk iinnepélyesen. A
ballagast a 7. osztaly szervezi. Az linnepélyhez méltd6 mddon felviragozzéak az
iskolat, az osztalytermeket.

- A hagyomanyok &polasakor toreksziink a folyamatossagra.

- Az lnnepélyek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Felnott dolgozok szamara:
- 0j munkatérsak koszontése
- munkatervben szerepl6 linnepek kozos linneplése
- névnapok megiinneplése
- nyugdijba vonulok bucsuztatdsa
- kozos kirandulas

Sziilok szamara:
- Leendd 1. osztalyosok sziileinek eldzetes latogatdsa az osztalytanitd részérdl
vagy értekezletre hivés.
- Rendezvényeken val6 részvétel
- Ertekezleteken valo részvétel, év eleji, évkozi, félévi értekezlet
- Unnepeken valo részvétel
- Fogadoorakon, fogadonapokon vald részvétel

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvételiik a pedagogusok munkajanak
segitésében

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:

- alsés-human munkak6zosség,
- természettudomanyi munkakdzosség,
- osztalyfonoki munkakozosség.

A szakmai munkakozodsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

e Munkdjat éves munkaterv alapjan végzi.

e Gondozza a munkakozdsség teriiletéhez tartozo targyat, ill. targyakat.

e Javaslatot tesz azok eredményességének ellendrzésére és tovabbfejlesztésére, a
tantervek korszeriisitésére, a tantervi anyag ésszeri atrendezésére, kiegészitd
programokra, taneszkozokre, egyéb tanulmanyi segédletre, moddszerekre,
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alternativ.  programok valasztdsara, helyi alkalmazisara, tanéran kiviili
foglalkozasok programjaira, tanmenetek ellendrzése és véleményezése, egységes
kovetelményrendszer biztositésa.

e Eves terv szerint részt vesz az intézményben folyd szakmai munka belsé
ellendrzésében.

e Gondoskodik a pedagogusok-munkakorben foglalkoztatottak ill. gyakornokok
szakmai segitésérol.

e Részt vesz a pedagogus allashelyek palyazati anyaganak véleményezésében.

o Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére

Szakmai munkakozosség vezeto jogai és feladatai:

e Osszeallitfa — és a munkakozdsség elé terjeszti elfogadasra az intézmény
pedagodgiai programja és munkaterve alapjan a munkak6zosség éves munka-
programjat.

e Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai
munkajaért.

e Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmenetét,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést.

e Szakmai és moddszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutaté foglalkozasokat
/tanorékat / szervez, segiti a szakirodalom felhasznalésat.

e FEllendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeto felé.

e Az intézményvezetd megbizasara szakmai ellendrz6 munkéat végez, tovabba
oralatogatdsokat végez €s tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o K¢épviseli a munkakdzosséget az intézmény felé és az iskolan kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelStestiilet szamara,
1gény szerint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységeérol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsoroldsra
stb.

o Tijékoztatni koteles a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol.

o Allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakdzdsség tagjait.

A munkak6zosség-vezetOk munkdjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

e Az iskolaban — elGzetes egyeztetés alapjan — évente az iskolaorvos
szlir@vizsgalatot végez, és a tanulok iskolafogaszati sziirdvizsgalaton vesznek
részt; A vizsgalatokrdl, oltasokrol és a kezelésekrdl a sziiloket eldzetesen
tajékoztatni kell.

e Testnevelés orardl hosszabb ideig tartdo felmentést a szakorvos irdsos vélemény
alapjan az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld tanarnak
atadni.
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o Az iskolaorvos az osztalyfonok. kérésére a tanuldk egészséges életmodra nevelése
érdekében felvildgositod eldadasokat tarthat.

o A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat — eldzetes egyeztetés
alapjan — ugy kell megszervezni, hogy az a tanitast lehetd legkisebb mértékben
zavarja. Ha moéd van ra csak tanitds elétt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfonokot az iskolatitkar tajékoztatja.

e Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrél, hogy osztalyanak tanul6i az orvosi
vizsgalaton megjelenjenek.

e Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartds az intézményegység-vezetd
feladata.

Az intézményi védo, 0vo eléirasok

Az intézmény barmely dolgozoja intézkedést kezdeményezhet barmelyik gyermekkel,
tanuloval kapcsolatban az intézmény gyermekvédelmi felelésénél. Az intézmény
gyermekvédelmi feleldse errdl tdjékoztatja a gyermek osztalyfonokét, €s egyiitt dontenek
arr6l, hogy intézményi hataskdrben milyen intézkedést javasolnak az intézményvezetd felé.
Ha intézkedésr6l dontenek (csalddlatogatis, bejelentés, értesités a jegyzOnek) errdl
tajékoztatjak az intézmény vezetdjét, aki az intézkedést engedélyezi és gondoskodik annak
eredményességérdl. Az intézményi intézkedés eredményétdl fiiggben a gyermekvédelmi
felelds értesiti, és érdemben tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, a gyamiigyi hivatalt, ill.
a jegyzOt. Az intézmény vezetdje és a gyermekvédelmi felelds folyamatosan nyomon kovetik
az érvényes védo, ovo intézkedések lefolyasat, azok eredményességét, errdl tajékoztatjak az
igazgatot, és az osztalyfonokot.

A gyermekekkel és a pedagogusokkal az egészségiik és testi épséglik védelmére
vonatkozo6 eléirasokat a foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat a tilos és az elvarhatd
magatartdsformat a szorgalmi id6 megkezdésekor ismertetni kell. Az ismertetés tényét és
tartalmat a Hazirendben, a Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tiz- ¢és Balesetvédelmi
Szabalyzatban taldlhatjuk meg. Az egészség és testi épségre vonatkozo eldirdsok
ismertetésének tényét a felndtt dolgozok esetében a munkavédelmi felelds, a gyermekek és a
tanulok esetében a pedagogusok rogzitik az osztaly-, illetve csoportnaploban.

A tanulo és gyermekbalesetek megelozését szolgalo szabalyok:

A gyerekeket, tanulokat rendszeresen tdjékoztatni kell az intézményben adodd baleseti
lehetdségekrol.

— A baleseti lehetdségekrol eldszor a tanév elején az osztalyfondk a gyerekeket koteles
tajékoztatni. A tajékoztatasnak ki kell arra térni, hogy a baleset bekovetkezése esetén mi a
teendd.

— A pedagdgusok feleldsek a rajuk bizott gyerekek testi épségéért, éppen ezért gyermek ill.
tanul6 az intézményen beliil felndtt feliigyelete nélkiil nem tartézkodhat.

— A sziinetekre vagy egyéb, nem kotott elfoglaltsigokra a nevelOtestiiletek tigyeletet
szerveznek.

Baleset bekovetkezése esetén a feliigyeletet ellatd dolgozd koteles értesiteni kozvetlen
iranyitojat, az esetnél jelenlévd dolgozok kotelesek a feliigyeletet ellatd dolgozd és a balesetet
szenvedd segitségére sietni. Az intézmény egyik dolgozodja a sériilt mellett marad, mig a
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masik intézkedik a mentOk, orvos, sziilo értesitése érdekében. A sériilt mellett marado
dolgoz6 koteles sziikség esetén elsdsegélyt nyljtani. A balesetrdl, sériilésrdl jegyzokonyvet
kell felvenni (hdrom napon tal gyogyuld baleset esetén), amelyben az eset Osszes
koriilményének, esetleges elézményének szerepelnie kell. A jegyzOkonyvet a feliigyeletet
ellatd dolgozo beszamoldja és az esetnél jelenlévok beszdmoloja alapjan a dolgozod kozvetlen
iranyitoja veszi fel.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az iskola mukodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillénosen:

e természeti katasztrofa

o tlz,

e robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, vagy dolgozojanak az iskola épiiletét

vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval. Rendkiviili esemény esetén
intézkedésre jogosult felelds vezetdk: igazgatd €s igazgatd helyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e Az intézmény fenntartojat;
Tz esetén a tlizoltosagot;
Robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;
Személyi sériilés esetén a mentdket;
Egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi illetve katasztrofa
elharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az intézkedésre jogosult vezetd utasitdsira az
épiiletben tartézkodo személyeket riasztani kell:
e A-B épiiletben: szaggatott csengdszo;
e Kisiskolaban szaggatott csengdszo;
e A tobbi épiiletben az ott 1év6 neveld telefonon torténd értesitése.

A riasztds utan hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A tlizriado terv
mellékletében talalhato kiliritési terv alapjan.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti felligyeletért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat neveldtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv”
tartalmazza.

A tervet évente a dolgozokkal meg kell ismertetni. A kiiiritési tervet évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
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A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

Jogosult a tobbletfeladat és a mindségi munka elismerésére szolgalo 1) kereset-kiegészitésre
az, aki:

e Szakatanari munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, ezen kiviil: bemutato
orakat tart, eldadasokat szervez ¢&s tart, tanitvanyait versenyezteti, segiti a
palyakezdd neveldket, jo eredményei vannak a tehetséggondozasban vagy
felzarkdztatasban.

e Szerepet vallal a szakmai munka tartalmi megtjitasaban, tovabbtanulast vallal az
iskola céljainak megfeleld szakon, tovabbképzésen vesz részt s ott szerzett
tapasztalatait szakmai munkajaban eredményesen hasznositja.

o P¢ldamutatdé magatartast tanusit a kozosség éEletében és pozitivan segiti a
nevelOtestiilet kiilonb6z6 kapcsolattartasi formadit: nevel6-tanuld, nevel6-neveld,
neveld-sziild stb.

e Kezdeményezoként illetve oOnként vallal feladatokat a tanuldk szabadidds
tevékenységének szervezésében és lebonyolitasaban / vetélkeddk, versenynek,
kirandulasok, tarak, tdborozas /.

e Tanuldja bejutott valamely szaktargyi verseny orszagos forduldjara.

e Eredményesen végzi az 1 osztilyosok beszoktatasat, illetve eredményesen
szervezi a 8. osztalyosok tovabbtanulasat.

Kiemelt munkaért jard kereset kiegészités mértéke a rendeletben megéllapitott
mindenkori minimum legfeljebb haromszorosa lehet. Odaitélésére, az intézményvezetd-
helyettes, valamint a munkakozosség-vezetok tesznek javaslatot és a javaslatok alapjan az
igazgat6 dont.

A tanuldk jutalmazasanak elvei, illetve fegyelmi intézkedések

A tanulmanyi, magatartasi, szorgalmi kovetelményeket kiemelkedden teljesitd, az iskola
hirnevét erdsitd tanuldkat az intézmény jutalomban részesiti.

Tantargyi elismerés:

e A tantargyban végzett kiemelkedd munkajaért szaktanari dicséret.
e Tobb tantargybol kiemelkedden teljesitd tanuld nevelOtestiileti dicséretet, melyet
be kell vezetni az anyakdnyvbe és a bizonyitvanyba.
e Kimagasld tanulméanyi eredmény esetén igazgatdi dicséret €s jutalomkonyv a
tanév végeén a tanulodk €s a sziilok kozossége elott.
e Megyei, orszdgos szintll tanulméanyi és sport teljesitmény jutalmazasa tanév
végén: oklevél v. jutalomkdnyv.
e Az egész ¢évben tartd hazi sport és tanulmanyi versenyek allasarol az iskolai
faligjsagokon tdjékoztatni kell a tanulokat.
e Jutalmazéshoz a didkonkormdanyzat, iskolaszék véleményét kikéri az iskolavezetés
¢s a neveldtestiilet.
e Tanév végeén:
v Nagy Lajos-dijban részesiil a legjobb k6zosségi munkat végzett tanulo.
v Szendr6i Nandor-dijban részesiil a legjobb sportteljesitményt elért tanulo.
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v Hathdzi Sandor-dijban részesiil a természettudomanyokban legjobb
teljesitményt elért tanulo.

Magatartas és szorgalom jutalmazasa

Az a tanulo, aki magatartdsaban és szorgalmaban példas, a felndttekkel és tarsaival
udvarias, rendszeretd, kotelességtudo, a kozosségi életben aktiv, kezdeményezd, az alabbi
jutalmazasi fokozatokban részesiilhet.

e szaktanari szobeli dicséret;
e szaktanari irasbeli dicséret;
e osztalyfonoki szobeli dicséret;
e osztalyfonoki irasbeli dicséret;
e igazgatdi szobeli dicséret;
e igazgatdi irasbeli dicséret.
A fokozat bejegyzésére a jutalmat adé neveld jogosult az ellendrzdbe,
A tantestiileti dicséret, bejegyzésre keriil az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba is.

Fegyelmez6 intézkedések

Azokat a tanuldkat, akik az iskolai hazirendet tanoran v. tandran kiviil megszegik, vagyis
az iskolai kozOsségi normat sértd magatartast tantsitanak, fegyelmezd intézkedésben kell
részesiteni. A tanulok fegyelmezetlen magatartdsat rendszabalyoz6 intézkedések a
kovetkezdk:

o osztalyfénoki figyelmeztetés;
osztalyfonoki intés;
igazgatoi figyelmeztetés;
igazgatoi intés;
neveldtestiileti fegyelmi intézkedés.

[ ]
Az elmarasztalas fokozatainak megallapitdsa az osztalyban tanité neveldk véleménye,
elézetes bejegyzésel és szobeli kozlései alapjan az osztalyfonok feladata. A bejegyzés az
ellendrzébe az osztalyfonok feladata. A bejegyzést a sziildvel lattamoztatni kell.

A tanulok munkafegyelmének kialakitdsa a szaktanarok és az osztalyfonokok kozos
feladata. Helyes szokasrendek megteremtésével és azok kovetkezetes betartasaval, a tanulasi
moddszerek megtanitasaval a tanulok megfeleld terhelésének biztositasaval.

A munkafegyelmet sértd tanulok ellen az alabbi fegyelmezd intézkedés szabhato ki:
e szaktanari figyelmeztetés

Ha bizonyos hidnyossagok sorozatosan vagy tobb targybdl is eléfordulnak, illetve ha a
tanulok kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegik, fegyelmi eljarast kell lefolytatni
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A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra
keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, valamint a
tanuldoval szemben lefolytatasra Kkeriilo fegyelmi eljaras részletes
szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.

(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult
a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel.

A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
szlikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egy¢b személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgélod
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiljének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foki hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodés
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetje a fegyelmi eljdras meginditdsit megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
¢és a szilot nem kell értesitent,

- az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tiizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol €és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket,

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

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

- a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

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

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

- az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon,

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

- az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajekoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

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

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Elektronikus uton eléallitott papir alapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalést
,elektronikus nyomtatvany”,
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések, a tanuloi
jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat:

- az intézményvezetd-helyettes szamdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat,

- az intézményvezetd-helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat.
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Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A pedagdgus munkakorben dolgozok munkakdri leirdsa minden tanév elején aktualizalasra

keril.

Tanar munkakori leiras-minta

A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi

tudasanak folyamatos fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradést jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legaldbb a heti o6raszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévente 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyénak,
Osszeallitja, megiratja €s két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

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

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

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogad6orat tart a munkaterv altal kijelolt iddpontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
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- az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbdzeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

- helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartisa
elott biztak meg a feladattal,

- egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzésa eldtt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

- bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremikodik az
épiilet kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan  végzi a  tanitvdnyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

- elkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, moziladtogatéasra,
stb.

- szilikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

- ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara,
akkor erre a tényre az osztalyozé értekezlet el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét és
az eltérés okat megindokolja,

Kiilonleges felelossége

- felelds a tanul6i és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztidlyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

- a hataskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
intézményvezetd-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezeése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: intézményvezeté-helyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

- Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyis€égét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuloit, a személyiségtejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti a
munkakozosség munkajat.

- Egyittmtkodik, 6sszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.
Minden osztalyaban tanitd neveldnél évente legalabb 1 6rat latogat. Eszrevételeit és
esetleges problémait az érintett nevelokkel megbeszéli.
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Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztily sziiléi munkakdzosségével, a
tanitvanyait oktato, neveld tanarokkal /napkozi/, a tanulok életét segitd személyekkel
/gyermek- és ifjusagvédelmi felelds/

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Sziil6i értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat, tdjékoztatdo flizet Utjan
rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi
elémenetelérdl. A tajékoztato fliizeteket havonta ellenérzi.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat /osztalynaplé naprakész
vezetése, félévi és €v végi statisztikdk, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivalok stb./

ellatja a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos tdjékoztatdsi és adminisztracios
feladatokat és segiti a tanulokat a felvételikre valo felkésziilésben.

Mint osztalyfonok sajat hatdskorben az SzZMSz-ban felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben harom nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanuldinak.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységet szervezésében.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére.

Részt vesz az osztalyféonoki munkak6zdsség munkajaban. Javaslataival és
¢szrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

Nevel6-oktatdo munkajahoz osztalyfénoki munkatervet készit.

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitdltésére: napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
felel@sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

Ellenorzési kotelezettségei

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 5 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziildket,

a naploban irott ilizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ el6birasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanulé bukasra all,

az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kéréara.

Kiilonleges felelossége

felelOs a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
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- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

- bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

- a hataskorét meghaladod problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés feladatait.

- Munkéjadhoz szeptemberben munkatervet készit, melyet egyeztet az intézményvezetdvel,
illetve a Polgarmesteri Hivatal gyamiigyi eléadojaval és a Csalad- és Gyermekjoléti
Szolgélat vezetdjével.

- Munkéjat az éves munkatervében megfogalmazottak alapjan végzi.

- A csaladlatogatasokrol feljegyzéseket készit, ¢és ezeket az intézményvezetdvel
lattamoztatja.

- Napi kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a védondvel és a csaladokkal. / heti 2 ora
orakedvezményben részesiil /

20. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly
eldirja, tovabba az intézmény miikodésével Osszefiiggdé minden
olyan kérdés, amelyet jogszabaly rendelkezései alapjan készitett
szabalyzatban nem Kell, illetve nem lehet szabalyozni

A tanulok felmentésének esetei, szabalyai

- Osztalyozas aloli felmentés: a tanuld részt vesz az ordkon. Feltétel: szakvélemény
(szakértdi bizottsdg vagy nevelési tanacsado).

- Oralatogatas aléli felmentés: a tanuld nem vesz részt bizonyos orikon, ez alatt
feliigyeletérdl és a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl gondoskodni kell. Feltétel:
szakvéleménnyel alatdmasztott sziil61 kotelezettségvallalas.

A felmentéseket minden tanévben Ujra kérni kell. A felmentésekrdl az igazgatd dont.
Az oktatasi folyamatban rendszeresen jelentkez6 dolog dijazasanak szabalyai
A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltérd megallapodés hianyaban a tanuld jogutédjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé
a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢€s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott
eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Gsszefliggésben, feltéve,
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hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
l1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat
kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a
bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozoan. A megallapodésnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére
vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a
dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

21. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei,
sziikségletei szerint tanordn kiviili foglalkozasokat a tanuldk kozossége, a neveldtestiilet
tagjai, a sziil6i munkakdzosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek is kezdeményezhetik az
igazgatonal.

A tanoran kiviili foglalkozasok koziil az énekkar, fakultativ nyelvi orak és hittanorak
kozvetleniil a tanorék rendjéhez kapcsolodnak.

Tanoran kiviili foglalkozasokra torténd felvétel altalanos elvei:

e A tanoran kiviili foglalkozasok csoportjaba valo belépés onkéntes és 1 évre szol,

o Szakkorbe jelentkezés esetén figyelembe kell venni a tanuld érdeklédési korét,
tanulmanyi eredményét, s azt, hogy egy tanul6 2 szakkornél tobbnek lehetdleg ne
legyen tagja.

e Azok a tanulok, akiknek tanulmanyi munkdja, magatartisa nem kizaré ok, és
igénylik van ra, engedélyt kaphatnak a kozségen kiviil miikodé szakkorok,
foglalkozasok latogatasara.

o Enekkar: a tanév eleji meghallgatas utan, az éneket tanité neveld tesz javaslatot a
tagsagra. A javasolt tanulokkal meg kell értetni, hogy az énekkari szereplés
megtiszteld kiildetés, és az iskolai énekkarnak iinnepélyeinken kotelezettségel
vannak.

e Korrepetalason, felzarkoztatod foglalkozasokon csak az arra raszoruld gyenge (1-2-
re allo) tanuldk vesznek részt kotelezo jelleggel. Résztvevok szama €s személye a
tanulmanyi eredmény fiiggvényében valtozo.

e Tomegsport foglalkozasokon nem csak a jO6 mozgast, jO sportold tanulokat,
hanem a puhany, sulyfelesleggel rendelkez6, gyenge sporteredményekre képes
tanulokat is meg kell nyerni. A jelentkezdk, résztvevok ismeretében,
képességeiknek megfeleléen kell a gyakorlatokat, jatékokat biztositani. A
tomegsport 6rak azonban a jovében is biztositsak a kiilonbozd szintli versenyekre
valo felkészitést is.
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A foglalkozéasokrol naplot kell vezetni. Amennyiben a tanulok szama az iskola altal
meghatarozott als6 Iétszam: 10 {6 ala esik tartdsan, intézkedni kell a foglalkozas
megsziintetésérol

A délutani foglalkozas kezdési idopontja: 13% - 15 éra.

e EgQy-egy tantargy néhany témadjanak feldolgozésat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben tett csoportos latogatasok,
vagyis a muzeumi, kidllitasi, konyvtari mivészeti eldadasokhoz kapcsolodod
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — amennyiben nem
tanitasi idoben torténik, és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedeznitik.

e A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a neveltestiilet a tanulokat
felkésziteni azzal, hogy kiilonb6z6 szabadidés programokat szervez (pl.: tarak,
taborok, szinhazlatogatas, klubdélutan, tancos rendezvények). A tanulok
részvétele a szabadidOs rendezvényeken Onkéntes, a felmeriild koltségeket a
sziiloknek kell fedezni.

e Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulményi,
sport ¢és kulturdlis versenyeket, vetélkedOket szervez. A  versenyek
megszervezéséért, a  résztvevd  tanulok  felkészitéséért a  szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek

e A tanulok oOnképzésének, egyéni tanuldsdnak segitségére az iskolaban iskolai
konyvtar mikodik. Az iskolai konyvtar szervezeti és mukodési szabdlyzata
alapjan miikodik.

o Az iskoldban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkozdsokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallasoktatasat az egyhazak altal kijelolt
hitoktatok végzik.

22. A felnottoktatas formai

Felndttoktatasi forma az intézményben nincs, szabalyozasara ezért nincs sziikség.

23. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok Kkozotti Kkapcsolattartas formai és rendje, a
didkonkormanyzat  miikédéséhez sziikséges feltételek
biztositasa

A Didkonkormanyzat:

A tanulok képviseletére didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkdonkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzatnak a
tanulok altal elfogadott és a neveldtestiilet altal jovahagyott szervezeti és miikodési rendje az
SZMSZ melléklete.

Az iskolai diakonkormanyzat €lén a valasztott Nagytanacs all.
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A tanul6ifjusagot az iskola vezetdsége és a nevelOtestiilet el6tt a Nagytanacs képviseli. A
diakonkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanar tamogatja ¢és fogja Gssze. A
didkonkormanyzat a pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait, fordulhat az iskola
vezetdségehez.

A didkkozgyllés az iskola tanuldinak a legmagasabb tdjékozodo és tajékoztatd
forma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A didkkozgytilés
nyilvanos. A didkonkorményzat miikddési rendjében meghatarozottak szerint hivhat6 ossze.
Evente legalabb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy a
didkonkormanyzat dontése alapjan a didkok kiildottei vesznek részt. E kozgyliléseken a
diakonkormanyzat beszamol az el6z6 gyiilés ota eltelt idédszak munkdjarol, a tanuldi jogok
helyzetérdl, érvényesiilésérol.

A kozgytléseken a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat és az iskola
vezetdségehez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.

Rendkiviili didkkozgytilést is 0ssze lehet hivni, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy az
iskola vezetdje kezdeményezi.

A didkonkormanyzat és az iskolavezeték kozotti kapcsolattartas formai és rendje:

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a didkdnkormanyzatot segitd
tanar.

A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezo:

e a tanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;

e tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor;
e tandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozéasakor;

¢ iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasakor.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak formai:

e A didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az
iskola vezetdsége a nevelGtestiilet és értekezleteinek vonatkozd napirendi
pontjainal.

o Osztalykozosségek a probléma megoldasdra megbizott didkjaik révén
képviselik a tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél.

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa:

A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.

24. A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkor, valamint
az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzés az alabbi foglalkozasok biztositjak:
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Az 1-4. évfolyamon:

e A 2012/2013-as tanévtdl felmend rendszerben heti 5 kotelezd testnevelésora;
o Heti 3-4 6ra tomegsport foglalkozas;
e A tanitasi napokon pedig a sziinetekben jatékos egészségfejlesztd testmozgas.

Az 5-8.¢évfolyamon:

e A 2012/2013-as tanévtdl felmend rendszerben heti 5 kotelezd testnevelésora
e Heti 3-4 o6raban szervezett tomegsport foglalkozasok;

A tandran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai tomegsport orak keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskola tomegsport egy tanitasi évre sz616 szakmai program szerint végzi munkajat.
Ezt a szakmai programot minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni.

A tanéran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola
biztositja az 6szi és a tavaszi idOszakban a sportudvart, téli idészakban a tornatermet a
testneveld tanar feliigyelete mellett.

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, a
tantargyfelosztasban, illetve az 6rarendben kell meghatdrozni.

Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetdségének, €s arrol jegyzdkonyvet kell felvenni.

25. Aziskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel§-oktatdé munka és a tanulok Onalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mitkodik.

Az iskola konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtése, nyilvantartdsa, Orzése, gondozdsa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint a tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok
tartasa.

Az iskola konyvtar tartos tankonyveket €s a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy évre kikdlcsonoz. (jelenleg minden tanulod
kap tartos tankonyveket).

Az iskolai konyvtar vezetGje - megallapodas alapjan - egyuttal ellatja a kozségi
konyvtar konyvtarosi feladatait is.

Iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitdsa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mellékleteiben talalhatd, gylijtokori szabalyzat alapjan torténik, a nevelé és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembe vételével.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a
tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

- T4jékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl
- Tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa

- A konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznéalatdnak biztositasa
- Konyvtari dokumentumok kolcsonzése

- Internethasznalat
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- Téjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az
iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy
tanévre szol. Az iskolai konyvtar a munkatervben meghatarozott iddpontban tart nyitva.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (tartés tankdnyveket kivéve) 3 hét idétartamra
lehet kikdlcsonodzni. A kdlesonzési id6 egy alkalommal meghosszabbithato.

A konyvtarhasznalo kiskora esetén a sziiléje, a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az
eldirt hataridéig nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eléirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

segitse elé az oktato-neveldé munkat (mint tevékenységet), a nemzetiségi
kultura terjesztését és hagyomanyainak apolasat,

a rendelkezésre allo6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével
biztositsa a szakmai munka (oktato-neveld munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,

segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanuldk, egyéb dolgozok)
altalanos miveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j,
modern ismereteket.

Az iskolai konyvtar feladata:

Az intézmény konyvtardnak — mint a neveld-oktatd tevékenység szellemi bazisanak — {6
feladatai a kovetkezok:

elésegiti az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és Pedagogiai
Programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

biztositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatdshoz és a tanuldshoz
sziikséges informaciokat, informacidhordozokat (szak és altalanos jellegli
konyvek, folyodiratok, audiovizudlis eszk6zok, stb.),

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, ¢&s
rendelkezésre bocsajtja,

rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyajt a konyvtar dokumentumairdl é€s
szolgaltatasairol,

kozponti szerepet tolt be a tanulok onalldo konyv és konyvtarhasznélatanak
felkészitésében,

részt vesz, illetve kdzremiikodik az intézmény — helyi tantervének megfeleld —
konyvtari tevékenységében (tanéra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhaszndlatba, muvelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk
szervezése, segitség nyuUjtasa, kiilonféle konyvtari  dokumentumok,
segédeszk6zok biztositasa, stb.),

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak hozzaférhetéségét
(tajekoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével),
kezeli a tartos tankdnyveket,

a fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat.
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Az iskolai konyvtar miikodése:
A konyvtarat az iskola tanuldi €s az intézmény dolgoz6i hasznalhatjak.
Az iskolai allomanyt a konyvtaros kezeli az alabbiak szerint:

- Alloméanygyarapitas: minden tanévben éves beszerzési terv késziil az iskolai
allomanyt érintéen. Az iskolai allomany beszerzési tervérdl a konyvtari
feladatokkal megbizott dolgozd kikérik az intézmény szakmai kozosségeinek
véleményét.

- Nyilvantartas: az iskolaban a konyvtaros vezeti a cimleltart és a csoportos
leltarkonyveket, végzi a selejtezés alapjan az allomany torlését, az allomany
elhelyezését szolgalo polcokon megteremti és gondozza a konyvtari rendet, a
nyilvantartdsokat az allomannyal folyamatosan egyezteti, az allomany
meglétét, elhelyezésének megfeleldségét folyamatosan ellendrzi. A konyvtari
allomanyrol tajékoztatd nyilvantartast készit (katalogus).

A konyvtari tagsag automatikus és ingyenes. A kolcsonzés ideje 1 honap, melyet a
kolesonzési jegyen a konyvtaros jelol meg.

A kolesonzés szabalyai:

- Az éllomany egy része a szabad polcokrol kivalaszthato.
- Részlegesen kdlcsondzhetdk, pl.: kotelezd irodalom, tankdnyvek.
- A konyvtar dllomanyabol csak helyben hasznéalhatok:
a kézikonyvtari konyvek,
folyoiratok,
értékesebb dokumentumok. (Ezeket a pedagdgusok egy-egy
tanitasi orara kikolcsonozhetik.)
- Egy olvaso egyidejiileg maximum 3 kotetet kolcsondzhet.
- Tanév végén minden konyvet vissza kell szolgaltatni!

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el az oktato-nevelé munka segitése érdekében a
tanari szobaban.

A kihelyezett dokumentumokat a tanév elején veszik at, és tanév végén adjak vissza a
megbizott kollégak, akik anyagi feleldsséggel tartoznak a rajuk bizott konyvekért.

26. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga, a Pedagoégiai
Programmal kapcsolatos tajékoztatas biztositasa

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol, a Pedagogiai Programrol, illetve a
Hazirendrdl tdjékoztatast lehet kérni az intézmény nyitvatartasi idejében a vezetOségtol,
illetve meg lehet a dokumentumokat tekinteni az iskolai konyvtarban vagy az iskola
honlapjan.
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27. A

gyermekek, tanuldok egészségét veszélyeztet6 helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo-és gyermekbalesetek megelozésében, illetve
baleset esetén

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabalyzatnak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat ¢s viselkedési formakat.

A nevelOk a tanorai és a tandrai foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetni kell a tanuldkkal az
egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

Tanev megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran. Ennek soran ismertetni kell

- Az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

- A hazirend balesetvédelmi eldirasait;

- Rendkiviili esemény (baleset, tiizriaddo, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekodvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalakat, a menekiilés rendjét;

- A tanulok kotelességeit a baleset megeldzésével kapcsolatban.

Iskolan kiviili foglalkozdsok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) eldtt.

A tanév végén nyari idény belesetek veszélyeire fel kell hivni a tanulok figyelmét.
A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi oktatast és az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola intézményegység-vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi.

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

A sériilt tanuldt az iskolatitkarhoz kell kisérni, aki elsdsegélyben részesiti.

Ha sziikséges orvost kell hivni.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szlintetnie.

A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
vezetdjének, illetve értesiteni kell a gyermek sziildjét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo
is koteles részt venni.
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e Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell
vizsgalnia. Tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit
kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

e A tanuldbaleseteket a KIR-rendszerben kell nyilvantartani.

e A 3 napon tul gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekr6l a KIR-ben jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz6konyv
egy példanyat at kell adni a kiskoru sziil6jének. A jegyzokdnyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

28 Az iskola szervezeti felépitése és a miikodés rendje

Az iskola vezetésége:

Az igazgatd a szervezeti séma szerint a tdmogatd szervezettel, a helyettes és a
munkako6zdsség-vezetdk segitségével vezeti az intézményt.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi vezetd beosztasti dolgozdk tartoznak:

- az igazgatohelyettesek,
- munkakozosség-vezetok.

Az iskolaban kegy intézményvezetd helyettes dolgozik. Az intézményvezetd helyettes és a
tobbi vezetd beosztasti dolgozé munkajat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa alapjan végzi.

A vezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol a munkatervben rogzitett
iddpontokban. A vezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd (vagy az altala megbizott
dolgoz0) vezeti.
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Az iskola szervezeti felépitésének vazlata

intézményvezetd helyettes

Munkako6z

Osség-vezetok

Intézményvezetd

Tanitok, tanarok Pedagogiai munkat segito

dolgozok

A szervezeti egység vezetdjének jogositvanyai

Az intézményvezetd

Az intézmény felelds vezetdje.

Felelos az iskola szakszerli ¢és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért.

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik.

Kialakitja az iskola vezetdi testiiletét, megvalasztja vezetd munkatarsait.

Dont minden olyan {igyben, amely a térvényben leirt jogkorébe tartozik.
Munkajat a vonatkozo torvényi eldirdsok, a Kollektiv Szerzddés, valamint a
nevelOtestiileti dontések alapjan végzi.

Hataskorébe tartoznak a személyligyi kérdések, a gazdasagi munka, az iskola
igyviteli, adminisztracidos munkdjanak irdnyitasa.

Meghatarozott jogkorét esetenként az iligyek meghatdrozott korében
helyettesére vagy az intézménye mas alkalmazottjara atruhazhatja.

A munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a
helyettesités rendje, az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok

A kozoktatési intézmény vezetdje felelds az intézmény

szakszerll és torvényes mitkodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miukodésével
kapcsolatos minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

A kozoktatési intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére, vagy
az intézmény mas kozalkalmazottjara atruhazhatja.
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- A kozoktatasi intézmény vezetdje az intézményvezeto.
Az intézményvezetd feladatkorébe tartozik:

- anevelOtestiilet vezetése,

- aneveld és oktaté munka iranyitasa, ellendrzése,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezeése ¢és ellendrzése,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az iskola miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

- anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6 mélté megszervezése,

- a sziilé1 szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzattal valo egytittmiikodés.

Az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe tartozik:

- amunkaltatéi jogkor gyakorlasa,
- kotelezettségvallalési jogkor gyakorlasa.

Az intézményvezetd-helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval
az intézményvezetd adja. Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat.

Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Az intézményvezetd-helyettes feladata:

— kozvetlenil irdnyitja az intézményben folyd munkat,

— képviseli az iskolat a kozvetlen irdnyitasa ala tartozo teriileteken,

— felel6s a szakmai munkaért és a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért,

— segiti az igazgatd vezetdi tevékenyseégét.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Munkakori leirdsuk a személyi anyagokban
talalhato.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetdnek tartoznak felelosséggel €s
beszdmolési kotelezettséggel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

- intézményvezetd,

- intézményvezeto-helyettes,

- aKozalkalmazotti Tanacs elnoke,

- adidkonkormanyzatot segitd tanar,

- aszakmai munkakozosségek vezetoi.
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A tanuléi tankéonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanul6i tankonyvtamogatas ¢és az iskolai tankonyvellatas torvényi hattere::

- a Nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,

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

- a23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki
az adott tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést, és részt vesz iskolai
tankonyvterjesztésben.

A jogszabalyok elGirasai alapjan az iskolai tankonyvellatdas rendjérédl — a szakmai
munkakozosségek véleményének kikérésével — évente a nevelOtestiillet dont az alabbiak
figyelembe vételével:

A neveldtestiilet dontése eldtt az iskola igazgatdja — az osztalyfonokok és a GYIV-
felelds kozremiikddésével - felméri, hany tanuld kivan az iskolatdl tankonyvet kolesondzni,
valamint tajékoztatja a sziiloket arrdl, kik jogosultak a normativ kedvezményre.

A sziil6k a normativ kedvezmény iranti igényiiket igényl6lapon jelezhetik. Ennek
benyujtasaval egyiitt be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo
iratot.

Az iskola részére tankonyvtamogatds céljara jutd Osszegnek legalabb 25 %-at tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, szotarak
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt tankonyv és konyv az iskolai konyvtar allomanyaba
kertil.

Tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetdje beszerzi az iskolai
szll6i szervezet véleményét

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a
tanulonak (sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét az iskola
1gazgatoja hatarozza meg.
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30. Zaro rendelkezések

- Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a
szll61 munkak6zosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

- Az intézmény eredményes ¢és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket onallo  szabalyzatok tartalmazzak. E  szabalyzatok mint
intézményvezetdi utasitdsok jelen SZMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Apostag, 2013. marcius 30.

intézményvezetd

Nyilatkozat
Az Apostagi Nagy Lajos Altaldnos Iskola Sziiléi Szervezetének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanasitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez ¢s elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Apostag, 2013. marcius 25.

a Szulo6i Szervezet elndke

Nyilatkozat

Az Apostagi Nagy Lajos Altalanos Iskola Diikonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A didkonkormanyzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo
SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Apostag, 2013. marcius 25.

a diakdonkormanyzat vezetdje
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31 Mellékletek
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Az Apostagi Nagy Lajos Altalanos Iskola
iskolai konyvtaranak

GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A gyijtokori szabalyzat alapdokumentumai
a) 16/1998.(IV. 8.) MKM rendelet = Magyar K6z16ny 1998. 30. sz. 2543-44. , 255550-
2551. p.
b) Az iskola pedagogiai programja

2. A gyujtokort meghatarozo tényezok
A konyvtar — mint informaciot gyiijto, tarolo €s terjesztd intézmény — hasznalata.

- A tanuldokkal meg kell ismertetni az informaciéhordozok konyvtéri rendszerének
lényegét ( konyvtarhasznalat )-

- Rendszeres tantargyi konyvtarhasznalat 6sztonzésével el kell érni, hogy a tanuld
felismerje a konyvtar szerepét az 0ndllo tanuldsban, a szabadid értelmes
eltoltésében.

- Az iskolai konyvtar sokoldalu igénybevételén keresztiil kell megalapozni a tanulok
konyvtarhasznaldsi magatartasat, miivel6dési szabalyaik kialakitasat.

- Lehet6séget kell adni a tanuldknak az ) tipusu informacidhordozok tapasztalati
megismerésére.

- Az iskoldban a legfontosabb feladat a tanuldk korszerli ismereteinek,
képességeinek, készségeinek kialakitdsa és bdvitése, valamint a tanulok teljes
személyiségének fejlesztése.

2.1.Bels6 tényezok:

Az iskola szerkezete: 8 évfolyamos altalanos iskola
Nevelési-oktatasi célok:
- A megismerés, a megértés €s a tanulas iranti érdeklddés és
nyitottsag kialakitasa.
- A feleldsségtudat, a kitartas képességének kialakitasa.
- Fogékonysag a sajat kornyezet, a természet, a tarsas kapcsolatok,
majd a tagabb tarsadalom értékei irant.
- A tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden felkésziteni a tovabbi tanuldsra és el6késziteni dket a
tarsadalomba valo6 beilleszkedésre.
- A tanuldk onismeretének, egylittmiikddési készségének kialakitasa.
- Felkésziilés a jogok ¢€s kotelességek torvényes gyakorlasara.
- A nemzeti azonossagtudat, az Eurdpahoz tartozas kialakitasa.
- A partnerkapcsolas kiépitése.
A helyi tanterv kiilonallé konyvtari 6rat nem tartalmaz, a konyvtari ismereteket beépitjiik a
magyar irodalom tantargy tantargyi kovetelmény rendszerébe. Emellett heti két oraban
konyvtar szakkorre jarhatnak a gyerekek.
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2.2. Iskolan kiviili tényezok:

Tarsadalmi, kulturdlis tényezdok: Kozségiink hatranyos helyzetli a sziilok képzettségét
tekintve. Kevés a konyv a csaladoknal, nem olvasottak az emberek, a legtobb csaladhoz
nem jar folydirat.

Konyvtari ellatottsag: Kozségi konyvtar

Szamitdégépen elérhetd informdacios forrasok, adatbazisok: Internet.

3. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gyiijtési tevékenység
3.1. A gytijtés kore

Az iskola alapvet6 feladatainak (oktatds) megvalositasdhoz  kapcsolddod
dokumentumok az intézmény f6 gyljtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai
funkcidkhoz kapcsolodé dokumentumok pedig a mellékgytijtokorbe.

3.1.1. Fogyiijtékor

- lirai, prozai és dramai antologidk,

- népkoltészet, meseirodalom,

- életrajzok, torténelmi regények,

- gyermek- és ifjisagi regények, elbeszélések, versek,

- altalanos lexikonok,

- enciklopédiak,

- a tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkzld
muvek,

- az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

- ahelyi tantervekhez kapcsolado ,.kotelezd” és ajanlott olvasmanyok,

- anevelés, az oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek,

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézi konyvek, segédletek

- pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- €s ifjukor lélektana,

- iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok,

- folyoiratok, napilapok, szaklapok,

- zenei irodalom,

- allomany gyarapitasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak,

- csaladdjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gytijteménye,

- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye,

- taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteménye.

3.1.2. Mellékgyiijtokor
- felndtt szépirodalmi regények
- kuriézum jellegl kiadvanyok

- szak- és ismeretterjesztd irodalom, amely a fogytjtokorbe nem tartozik, de szinesiti
a tandrakat.
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3.1.3. Az iskolai konyvtar gytijtokore formai szempontbol

a) Irasos, nyomtatott dokumentumok
- konyv (segéd-, tan-, tartos tankonyvek);
- periodika;
b) Kéziratok
€) Audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok
- hangz6 dokumentumok,
- hangos-képes dokumentumok,
d) Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok

3.1.4. A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak erdsen valogatva gyljtenek. Teljességgel egyetlen tantargy,
szaktudomany irodalmat sem gytjtik. Az allomdnyalakitds soran arra kell torekedni, hogy a
tananyaghoz kapcsolodo irodalom megfelelé valogatassal tartalmilag teljes, az allomany
fejlesztése folyamatos, tervszerli és aranyos legyen.

3.1.5. A gyiijtés dokumentumtipusai

a) konyvek és konyvjellegli kiadvanyok
b) folydirat jellegli kiadvanyok
- pedagodgiai folyodiratok
- tanligyigazgatassal kapcsolatos folydiratok
- egyéb
c) audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diakazettdk, fotokdpiak,
stb.
- hangz6 dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettak, stb.
- szamitastechnikai ismerethordozdk: CD-k, CD-Romok, lemezek, szoftverek,
Internet, stb.

4. A gyiijtemény
A kiilonb6z6 dokumentumtipusok, illetve a funkcionalisan elkiilonitett allomanyrészek (a

kézi- ¢és segédkonyvtar, a kdlcsondzhetd allomény, a kiillongyiijtemény, stb.) egységesen
alkotjak a konyvtar gytijteményét.

Apostag, 2013. marcius 30.

Komaromi Petra Dudla Erzsébet
konyvtaros igazgato
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Az Apostagi Nagy Lajos Altalanos Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATA
ES
IRATTARI TERVE

Torvényi hattere:

335/2005. (XI1.29) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl 3.§ (3)

1. Iratkezelés szervezeti rendje
Az ligyintéz¢s szabalyai
Az ligyintéz¢€s iranyitasa, szervezése, ellendrzése:
Az iigyintézés fogalma:
Az ligyintézés az intézmény mitkddésével kapcsolatban keletkezd tigyek ellatésa.
Az ligyintéz6 az ligyet érdemben megoldo alkalmazott, aki az tigyet eldkésziti a dontésre. Az
iigyintézdt az intézményvezetd vagy helyettese jeloli ki.
Az iigyirat fogalma:
Az intézmény miikodése és az ligyintézés soran keletkezd irat.
A intézményvezet6 szignaldsa, tigyintézok kijelolése:

Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szigndldsara jogosult vezetOonek bemutatni, aki
kijeldli az tigyintézot.

Tajékoztatas az tigyekben, és az tigyiratok védelme:

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az ligyben
eljaro illetékes ligyintézd, vagy az intézmény vezetdje €s helyettesei adhatnak.
Tanulonak és sziiléjének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba vald betekintést ugy kell
biztositani, hogy méasok személyiségi jogait ne sértse.
Hivatalos szerveknek adatokat ¢és informacidkat csak irdsos megkeresés alapjan,
intézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.
Iratot a munkakdri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, munkahelyen
kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelds vezetdi engedéllyel lehet.
Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.
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Az iskolatitkar iratkezelési feladatai:

- A hivatali iigyek nyilvantartasa, csoportositasa, rangsorolasa.
- Az gyiratok és a bélyegzOk nyilvantartasa.

- A kiildemények atvétele.

- Az iratok iktatasa.

- A hataridds tigyek nyilvantartasa.

- Az iratok tovabbitasa az ligyintézOkhoz.

- Kiadvany tovabbitasa, postai feladas.

- A kiildemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).

- Az igyiratokrol hivatalos masolat és masodlat készitése.

- Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.

- Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.
- Az irattari iratselejtezés.

Az intézmény tigyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgato) iranyitja, és
ellatja annak feliigyeletét is.

2. Aziigyek nyilvantartasi rendje:
Az iktatokonyv és az tigyiratok vezetése:

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikodése soran
keletkezett beadvanyok, kiadmanyok, belsé ligyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.
Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét ligyeihez
tartozo ligyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatas céljara
olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozasa folyamatos, és
minden évben hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

Az ligyek hataridejének betartdsaért a kijelolt ligyintézd felel. A nevelési-oktatési
iigyekben a leghosszabb elintézési hataridd, ha az intézményvezetd mas hataridét nem hataroz
meg 30 nap.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartdsa:

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az
iskolatitkarnak kell nyilvantartasba venni.
Az intézményi bélyegzd nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

- bélyegz0 lenyomatat, kiadasanak datumat,
- ahasznélatara jogosult nevét és aldirasat,
- bélyegzo Orzéséért felelds dolgozo nevet.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és
elavult bélyegzd megsemmisitésérdl, valamint az ) bélyegzdk beszerzésérdl, valamint a
bélyegzOok szétosztasardl. A bélyegzd eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatasarol,
illetve érvénytelenitésérol.

A bélyegz6 hasznalgja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért €s a hivatali munkaval
kapcsolatos, rendeltetésszerii €s jogszerli bélyegzéhasznalatért.
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3. Aziratkezelés feladatai:
Az irat és az iratkezelés fogalma

Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta, amely a
mukodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozd, stb.),
barmilyen alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétol
fliggetleniil. (feljegyzés, eldterjesztés, jelentés, tajékoztato, tervezet, stb.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magéba foglalja a kdvetkezoket:

— az iratok készitését és szakszerli nyilvantartasat,

— az ugykorok szerinti rendszerezést, a hataridds valogatast,

— amellékletekkel, 0sszefiiggd iratokkal valo ellatast,

— az lgyintézOk részére hasznalatra bocsatést, kiadvanyozas utani tovabbitast,
— szakszer(i és biztonsdgos megdOrzést az irattarakban,

— az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az tigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa:

A masolat valamely eredeti iratrol, a keletkezése utan késziilt példany, amely
hasonmas (szoveg ¢és formahil), egyszerli (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejiileg, vagy eltérd idében) késziilt eredeti irat egyik
hiteles példanya, amelyet az els6 példanyon 1évovel azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkdr csak vezet6éi engedéllyel adhat ki. A
masolatot a hitelesito bélyegzdvel, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellatni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek, sth.), azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

Iratok érkeztetése, és az iktatas
1. A kiildemények dtvétele
Atvételi jogosultsag:

Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az
alkalmazottak jogosultak, akiknek erre munkakdri leirasuk felhatalmazést ad. A kiildemény
érkezésének modjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat stb.) fiiggetleniil kotelesek
ellatni az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Kiildemenyek atvétele, és az atvétel igazoldasa

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

— akézbesitd okmany ¢€s a kiildemény azonositasi jelének egyezOségét,
— aboriték, illetve a csomagolas sértetlenségét.
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Az atvevd a kézbesité okmanyon olvashatd aldirasaval, és az atvétel datumaval ismerje el az
atvételt.

2. A kiildemények érkeztetése és egyeztetése
A kiildemények felbontasa

Az intézmény részére érkezd leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezeto,
vagy a feladattal megbizott személy bonthatja fel.
Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megallapithato,
hogy nem magénjellegii. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény neve mellett
névre szO6l6 cimzeés talalhatd, de a kiildemény hivatalos jellegii.

A kiildemények egyeztetése

A kiildemény felbontdsakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni kell a
feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetlegesen felmeriild irathidny
okat a kiildd szervvel tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rogziteni kell.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell 4tadni a Sziil6i Szervezetnek, Didkonkorményzatnak, Kozalkalmazotti
Tandcsnak érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre
sz016 iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza
kell juttatni az iratkezel6hoz.

3. Az iktatas rendje
Az iratok iktatasi kotelezettsége

Az iktatés az iratkezelésnek az érkeztetés €s a postabontas utani fazisa.

A kozponti iktatasnal az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktatokdnyvben
torténik az iktatas. Az iskolatitkar az iratokat a beérkezés napjan, legkésObb masnapjan iktatja
be. Az iktatokdnyvet az év végén, az utolso iktatasi szdmot kdvetden alahtizassal, keltezéssel,
alairassal €s a hivatalos bélyegz6 lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iktatas sorszamozéasa az elsé iktatdszamtol, megszakitds nélkiil, folyamatosan halad,
évente az egyes sorszdmmal kezdddik.

Az iktatas adatai

Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:
— az iktatas sorszamat (iktatészamot),
— apontos beérkezési idot,
— akildo nevét,
— az irat témajat.
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Irattarozds és iratselejtezés
Az irattari és a levéltari anyag

Irattdri anyagnak kell tekinteni az intézmény ¢és jogelddjei mukddése sordn keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tligyviteli szempontbodl
még sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratdllomany, amelyre az tligyvitelnek mar nincs sziiksége, de nem
selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési vagy egyéb jelentdsége miatt.

A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezel0 és az ligyintézOk rendelkezésére allo iratok tarold helye. A 3 évnél
Ujabb ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és Orizni az évek és iktatoszdmok sorrendjében,
jol zarhat6 helyiségben. 3 év utdn az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

Iratselejtezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. Az intézményvezetd altal
megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amit iktatas
utdn szintén az irattarban kell elhelyezni. Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75
év.

Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek nem
selejtezhetdk.

Taniigyi nyilvantartasok
1. Naplok, torzslapok, tanuloé nyilvdantartds
A beirasi és foglalkozasi naplo

Az intézménybe felvett gyermekek (tanuldk) nyilvantartdsara beirasi naplot és tanuld
nyilvantartd konyvet kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkar vezet. Gyermeket, didkot
akkor lehet a tanul6 nyilvantartd konyvbdl tordlni, ha az elhelyezés, vagy a tanuloi jogviszony
megszint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagogiai foglalkozasokrol a feladatokat ellatdé pedagdgus a foglalkozési (osztaly,
vagy csoport) naplo megfeleld rovatanak kitdltésével és aldirasaval igazolja a neveld-oktato
munka elvégzését. Az osztadlyfonok vezeti az osztalynaplot, a tdrzslapot, kiéllitja a
bizonyitvanyt. Az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, vezeti a tovabbtanuldssal
Osszefliggd nyilvantartast.

Torzslapok
Az iskola a tanulokrol nyilvantartasi lapot, torzslapot allit ki. A tdrzslapon fel kell

tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot, valamint a teljes tanulmanyi idore:
— atanul6 tanév végi osztalyzatait,
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— Tlgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatdrozatokat,
— atovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo
egyeztetéséért az osztalyfonok és az igazgato altal kijelolt 2 6sszeolvasd pedagogus a felelds.
A megsemmisiilt, vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

A tanuloi nyilvantartasok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eldirasnak megfeleléen az alabbi adatok
tarthatok nyilvan:

— a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga,

— allando és ideiglenes lakascime és telefonszama,

— kiilfoldi allampolgar esetén a tartézkodds jogcime, a jogositd okirat

megnevezese, szama,

— sziil6 neve, allando6 és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama,

— az esetleges balesetre vonatkozé adatok,

— adiakigazolvany szama,

— atanuldazonosité szama,

— aTAlJ szama.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, dnkormanyzat,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére. Az adatok statisztikai
célra felhasznalhatok és a személyi azonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A tanligyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athtuizassal kell javitani gy, hogy a
bejegyzés olvashatd maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast aldirdssal, keltezéssel és
az iskola korbélyegzéjének lenyomataval kell hitelesiteni.

2. Bizonyitvanyok, jegyz6konyvek
Bizonyitvanyok

A tanuld elvégzett tanulmanyair6l a tanév végi értékelést a torzslap alapjan
ugyanabban a bizonyitvanyba kell bevezetni fiiggetleniil az iskola vagy iskolatipus valtastol.
A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot, €és zaradék formajdban az
alapmiiveltségi vizsga letételét. Az lires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az
1gazgato és megbizottja férjen hozza. A rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrdl kérelemre masodlat allithatd ki, melyért
illetéket kell leroni.

Torzslap hidnyaban, a nyilvantartasok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithato ki,
mely azt tanuasitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden
nyilvantartds megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt.
(Ennek feltétele: a volt tanul6 irdsban nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrol, €s csatolja volt
tanaranak, vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.)
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Jegyzokonyvek

Az intézményben jegyzOkonyvet kell késziteni azokban az alabbi esetekben:
— ha ajogszabaly eldirja, vagy az intézményvezeto elrendeli,
— ha a neveldtestiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),
— ha rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyv tartalma:
- Az elkészités helye, ideje, a jelenlévOk névsora.

- A napirendi téma, az ligyre vonatkozo6 lényeges megallapitasok, nyilatkozatok,
dontések, hatarozatok.

- Alairdsok  (jegyzOkonyv — vezetdje, végig jelenlévé  alkalmazott,
intézményvezeto).
Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjdra és mas
munkavallalojara.

2. A szabalyzat hozzdférhetosége és modositasa

A szabalyzat tartalmat az intézményvezetd helyettese koteles ismertetni a beosztott
munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezetdi irodaban. A vezetének gondoskodnia kell jelen

szabalyzat olyan modositasarol, amely az 0j torvények és rendeletek hatalybalépése miatt
sziikséges.

Apostag, 2013. marcius 30.

Dudla Erzsébet
intézményvezetd
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