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BEVEZETES

Az Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola Oroszlany véros altaldnos iskoldi kozil a
varoskozpontban miik6dé 6nallé intézmény, melynek pedagdgiai programjaban szerepel az alabbi
motto:

Olyan iskoldt szeretnénk, ahol didk, pedagogus és sziilé egyardnt jol érzi magdt, és egyiittmitkodd

tdarsként dolgozik a k6zos cél elérése, a jové nemzedékének felnevelése érdekében.

Intézményi adatok

A Tatabanyai Tankeriileti Kézpont koznevelési intézményeként miikodé jogi személyiségii
szervezeti egysége.

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitéi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Fenntart6 neve: Tatabanyai Tankerileti K6zpont

Koznevelési és egyéb feladatai :

« Altalanos iskolai nevelés-oktatas

. nappali rendszerti iskolai oktatés

. alsé tagozat, fels6 tagozat

. 1-8 évfolyamok

. sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatdsa
/mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi

fogyatékos-hallasi  fogyatékos,  érzékszervi  fogyatékos-l4tdsi

fogyatékos/
. integracios felkészités
. képességkibontakoztatd felkészités
. beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulok

felzarkoztatasa, fejleszto, képesség-kibontakoztatd foglalkozas
o Egyéb koznevelési foglalkozas
= napkoziotthonos ellatas
* tanuldszoba
= iskolai didksport tevékenység
* Uszasoktatds sportlétesitménnyel tortént megallapodas alapjan

= iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

5/59



Az szervezeti és mitkodési szabalyzat (SZMSZ) célja

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
az intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenységek,
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Az intézmény jogszerli milk6désének biztositasa, a neveldé munka zavartalan miikédésének
garantalasa, a kdznevelési térvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatésa.
Az intézményi miik6dés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti

azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatilya

Az SZMSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
A szervezeti és miik6dési szabalyzatot a nevelotestiilet 2022. juniusban fogadta el.
Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitottak:
1. sziil6i szervezet
2. diédkénkormanyzat
3. Intézményi Tanécs
A jovahagyast koveten a szervezeti és miikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjdra, tanul6jéra, valamint az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre nézve

kételez6 érvényl. Az SZMSZ visszavonasig érvényes.
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1. INTEZMENY SZERVEZETE

1.1.

Az iskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

Az intézményi tanacs elndke

Intézményi Tanacs

A szUl6i valasztmany vezettje

Sziil6i Munkakozésség

Intézményvezetd-helyettes

(felsé tagozat) J

Iskolatitkarok

Technikai dolgozdk (portasok,
takariték, karbantartok),
kozfoglalkoztatottak

Intézményvezett-helyettes

[ Rendszergazda ;
Kényvtaros (tanar)

Diakdnkormanyzatot

Osztalyféndki, Magyar,

segit6 tanar Matematika, Nyelvi,

Testnevelés, Tehetség ,

Mérési munkak&zésség-
vezetdk

{skolai Sportkor
vezetGje

Iskolapszicholégus

L (alsé tagozat)

Pedagégiai
asszisztensek

Alsgs, Napkézi Fejlesztt

munkakozésség-vezetdk

pedagogusok

NEVELOTESTULET
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1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetje az intézményvezet6, aki — a kodznevelési térvény eldirasai szerint - dont az
intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal maés
hataskorébe, illetve biztositja a miikddés feltételeit.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezeto-helyettesek.

Az intézményvezeté az intézményvezetd-helyettesekkel minden hétfén, a kibdvitett vezetdséggel
(tagjai:  intézményvezet, intézményvezetd-helyettesek, munkakdzosségvezetotk ¢és a
diakonkormanyzatot segité pedagégus) minden honap elsé hétféjén munkaértekezletet tart.

Az intézményvezetd kapcsolatot tart a didkénkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve biztositja
a miikodés feltételeit. Uléseik rendje az iskola programtervében rogzitett.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetO-helyettesek és az iskolatitkdrok
munk4jat.

Nevelétestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozdé és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld6 és oktatd munkat kozvetlenil segit6 munkakorben
foglalkoztatottak k6ézossége. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente

két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkakoz0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban kilenc munkak$zésség mikodik.
Szervezeti elhelyezkedéstiket az iskola szervezeti dbraja mutatja.
Nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak

o Iskolatitkarok

e Pedagodgiai asszisztensek

e Rendszergazda

e Konyvtaros
Feladataikat a munkakdri leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozasukat az iskola

szervezeti dbraja mutatja.
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Diakkoérok, didkonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefliggh tevékenységilk megszervezésére, a demokracidra,
kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkéroket
hozhatnak létre, amelyek létrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildsttel képviseltetni
magukat a didkonkorményzatban. A didkénkormanyzatba 5-8. évfolyam minden osztdlya két-két fot
delegalhat, akik képviselik osztalyuk érdekeit a didkonkormanyzat ilésein, rendezvényein. A
didkonkorméanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatira az intézményvezetd biz meg
6téves idotartamra. A didkonkormanyzat munkdjat segitdé pedagdgus a felsés intézményvezetd-
helyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.

Sziildi kozosség

Iskoldnkban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miik6dését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkez6 sziildi
munkak6zosség miikddik. A sziiléi munkak6zosségbe minden osztaly sziiléi kozossége két-két {6t
delegdlhat, akik képviselik az osztaly érdekeit a sziil6i munkakozdsségi értekezleteken és egyéb
rendezvényeken. Sziil6i munkakozdsségi értekezletet évente két alkalommal (év elején és félévkor)
szervezink. Az osztalyszintii sziil6i kozosséggel az osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai

szintli sziiléi szervezettel pedig az intézményvezeto.

Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikddik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatisa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az

Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartdsért az iskola intézményvezetdje felelés. Az

intézményvezetdje félévente beszamol az iskola munkéjarol az Intézményi Tanacsnak.

1.2.2. A bels6 kapcsolattartis rendje
Vezetok kapcesolattartisa

Az iskolai vezet6k és az egyes bels$ szervezetek kozotti kapcesolattartds megvaldsul:
e amindennapos szébeli kapcsolattartas formajaban;
e az iskolai levelezé-rendszer hasznalatdval;
» a heti rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;

e ahavi rendszerességgel Gsszehivott kibovitett vezetdi megbeszéléseken;
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e az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek munkanapokon torténd
meghatérozott rend szerinti benntartézkodasa soran;

e az intézményvezetd-helyettesekkel és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések ttjan,;

e az intézményvezetS-helyettes  részvételével zajl6é  szakmai  munkakdzOsségek
munkamegbeszélésein;

¢ az iskolai munkatervben szerepld nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetGsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonskok
a munkatervben meghatirozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakozosségek és osztalyfonoksk

egymas kozotti kapcsolattartasat, informaciocseréjét is.
Szakmai munkakozisségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfénoki munkakozosség, az osztlyban tanitdé tanarok
kozOssége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartis a tanérai és a tandéran kiviili tevékenységek, osztily- és
iskolai programok, osztalygyilések, évfolyamgyiilések, didkénkormanyzati gyiilés alkalmaval
valésul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozdsségek és a tanuldk a didkénkorményzati
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frisos felvetéseikre 15 napon beliil

valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapesolattartas

rorr

Az iskola pedagégusai, osztélyfonokei, vezet6i a sziil6i értekezleteken, fogadddrikon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuldi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonskok, illetve az iskola vezetdsége tart kapesolatot a

sziiléi kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogadédrat. A
sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagégus
kozosséggel. A munkak6zosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében a

sziil61 szervezet szamara bemutatdorakat tarthatnak.
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Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkénkormanyzat kozotti kapesolat felel6se elsésorban a
didkmozgalmat segité tanar, aki minden DOK gylilésen részt vesz. Az intézményvezetd
tanévenként két alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a masodik félév soran) a diakkozgytilés
értekezletein beszamol az iskola vezet6sége altal hozott fontosabb, tanuldkat érinté intézkedésekrdl,
illetve tajékozdédik a didkonkormanyzat munkajar6l. A didkénkormdanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanul6kat €rintd és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili dsszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak. A didkonkormédnyzat miik6déséhez sziikséges feltételek biztositiasa az

intézményvezet6 feladata.
Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetése kozotti kapesolatért a sportkor vezetdje és a felsd tagozatos
intézményvezet6-helyettes felelos. Az iskolai sportkor évente kdzgylilést tart, amelyen részt vesz az

iskolai sportkor tandrvezetGje és az iskolavezetés képviselGje.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezeték kozotti munkamegosztis

Intézményvezeto

Az iskola intézményvezetGje gyakorolja a nemzeti koOznevelési torvényben, a munka
térvénykonyveében és a koézalkalmazotti térvényben raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefliggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete,

Jogkore:

1. Gyakorolja a Klebelsberg Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

2. Elsé fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a térvények és mds
jogszabalyok hatasko6rébe utalnak.

Tanuléi fegyelmi tigyekben az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabéalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az tligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel$-oktat6 munkdt, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek é&s
kozosségeinek miikkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekévetkezésekor.
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8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Klebelsberg Kozpont Altal

meghatérozott esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont - kérelem esetén — a tanulok egyes orék latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatérozza az dralétogatisok alol felmentett tanuldk és a egyéni munkarend szerint

haladok felkésziiltségének ellenérzési mod;at.

Feladatai:

Kapcsolatot tart és egyiittmiik6dik a fenntarté/miikodtetd szervezettel.

Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikddtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasardl.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevelé-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miik6dését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megval6sitasat.

Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztés és az 6rarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérél, az egymast segité emberi kapcsolatok
er0sitésérdl, a kitlizott pedagégiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitisar6l és
fenntartasar6l, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerl megszervezésérdl és ellenbrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté6 megiinneplésérél.
Iranyitja a tanul6balesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

Irdnyitja a bels6 vizsgak elOkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagégus munkakozdsségek megalakulasarol és  miikodésérsl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkaroldsdrol és tamogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasardl.

Gondoskodik a diakkézgytilés sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennival6it rogzité szabélyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziiléi szervezet, a didkénkormanyzat miik6désének feltételeit.

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagégus és nem pedagdgus beosztasti — dolgozoinak

tevékenységét.
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Az iskola dolgozdinak munkéjat értékeli, mindsiti, lehet6ség szerint jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, €s sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri €s segiti a nevel6testiilet és a tanulok6zosség életét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevel6—oktaté munka tervszert fejlesztését, a korszeriisitd €s
ujité torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évé kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanuldk csalddja (gondvisel6je) kozotti kapesolatokat.

Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munk3jat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankOnyvellatdssal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi Orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, fogadoodrék,
SZMK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtéséral.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviseldjével.

Intézményvezeto-helyettes — also6 tagozat

Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepcid

kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvaldsitdsdban, a végrehajtas

ellen6rzésében. Munkajaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus

légkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktaté munka iranyitasaban és az intézményvezetésben feladata

Részt vesz a pedaghgiai program kialakitisidban az intézményvezetével és a
munkak6zosség-vezetokkel egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Irdnyitja, segiti és ellendérzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi

munkamegosztasban megjeldlt teriileten.
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Fokozott figyelemmel kiséri a nevel6k munkdjat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a nevel-oktatd munkat,

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellen6rzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelel6en elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az intézményvezetot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalldan
elemez, belsé tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsira, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitisanak lehetéségérol.

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.

FelelOs a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaldért.

Felelos a vizsgak (osztilyozé, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
z0kkenomentes szervezéséért, lebonyolitdsaért.

Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagdgiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Nyilvéntartja a hozz4 beosztott alkalmazottak jelenlétét, szabadsagat, munkaidejét. Felelds a
helyettesitések megszervezéséért.

Részt vesz a munkaeré-gazdalkodasi terv és a tovabbképzési terv elkészitésében.
Gondoskodik arrol, hogy minden, munkéjukhoz sziikséges informaciét megismerjenck az
alkalmazottak.

Ellenérzi, illetve ellenérizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kévetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt.

Koézvetleniil iranyitja és feliigyeli a felel6sok és dolgozok munkajat.

Az intézményvezetdvel naponta kolesondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hatdskérébe kdzvetleniil tartozéd dolgozékkal.

Az intézmény partnerkapcsolatait apolja. Egyiittmiiksdik az 6vodéaval, kozosen szervezik
beiskolazashoz kot6do tevékenységet. Kapesolatot tart a kulturdlis intézményekkel és civil
szervezetekkel.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztsat, drarend;jét.

Statisztikat készit (oktdber 1., félév, év vége, stb.).
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Gondoskodik a leend6 els6s tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl, fokozott
figyelemmel kiséri az elsdsok munkajat, szilkség esetén gondoskodik a rdszoruld tanulok
szakértdi bizottsdghoz valo iranyitasarol.

Ellen6rzi és el6segiti a kiilonleges banasmodot igénylé és a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetli, halmozottan hatranyos helyzetli didkok jogainak érvényestilését. Szervezi a
gyogytestneveléssel és a kdnnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal €s szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos férumok (sziil6i értekezlet, fogadodrak
stb.) megszervezésérol €s lebonyolitasardl.

Gondoskodik a tanév kézben tavozo, illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.
Gondoskodik a tanulé balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartasardl és a kapcsolodod
adatszolgaltatasrol.

Felelos az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérél.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo6 rendelkezéseket.
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl szo616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandéran kiviili foglalkozdsok megtartasit és a
naplovezetést.

Ellenérzi a térzslapok, vizsga- és egyéb jegyzOkdnyvek pontos vezetését.

Ellatja az orszagos, a tankeriileti szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.

A hirdetések ellenérzése, az iskolaradio lizemeltetése.

A nevel6ktdl osszegyljtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szakmai anyagok
rendelésére.

Koordinélja és elkésziti a tankényvrendelést.

Ellen6rzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast. Gondoskodik az oktatashoz sziikséges
tandri segédletekrol, nyomtatvanyokrol.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Felel6s a gyakornoki rendszer miitkddéséért.
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Jogkore:

A taniigy-igazgatési tevékenység iranyitasa.

A rendeletek vdltozdsainak megfeleléen az iskolai dokumentumok modositasanak irdnyitasa.
Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazisara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Az elekironikus naplé mikodtetése. Az elektronikus napléban a teriiletéhez tartozé
helyettesitéseket rogziti és ellendrzi.

A pedagogiai asszisztensek, iskolapszichol6gus és a fejlesztdpedagdgusok irdnyitésa.
Ellenérzi a hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitdsi ordkat, tovabba éallandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartésat, az osztalyfonskok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Intézményvezeté-helyettes — felsé tagozat

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt

az iskolakoncepci6 kialakitisaban, a tervek elkészitésében, a kitlizétt célok megvalositdsdban, a

végrehajtas ellendrzésében. Munkéjéval, magatartdsaval hozzijarul a nyugodt iskolai élet és

demokratikus 1égkor kialakitasihoz.

A nevelé- oktaté munka irdnyitasaban és az intézményvezetésben feladata

Részt vesz a pedagégiai program kialakitdsdban az intézményvezetével és a
munkakdzosség-vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellenérzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munk4jat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a nevel6-oktatémunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja
az intézményvezet6t.

Tantestiileti értekezleteken vitaindit6t tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalloan

elemez, belsé tovabbképzést szervez.

16/ 59



Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitisdra.

Iranyitja a szakteriiletén miik6d6 korrepetalasok, egyéni foglalkozdsok, szakkordk tartalmi
munkajat.

Oralatogatasokat, bemutaté orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszerisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatia a didkénkorményzatot a
nevelotestiilet ket érinté dontéseirdl.

Ellenérzi, illetve ellendrizteti a menzas étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kévetelmények meglétét. Tapasztalatairol tdjékoztatja az intézményvezetot.

Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felel6s a vizsgak (osztalyozd, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulminyi versenyek
zokkendémentes szervezeseert, lebonyolitasaért.

Ellen6rzi és elosegiti a kiilonleges bandsmoédot igénylé és a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetli, halmozottan hatrinyos helyzetli didkok jogainak érvényesiilését. Szervezi a
gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén pedagogiai vagy munkaltatdi intézkedést kezdeményez.

Nyilvantartja a hozza beosztott alkalmazottak jelenlétét, szabadsagat, munkaidejét. Felelos a
helyettesitések megszervezeséért.

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv €s a tovabbképzési terv elkészitésében.
Gondoskodik arr6l, hogy minden munkéjukhoz sziikséges informaciét megismerjenek az
alkalmazottak.

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munk4jat.

Az intézményvezetdvel kolcsondsen tijékoztatjdk egymast a végzett munkardl és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskérébe kdzvetleniil tartozé dolgozdokkal.

Az intézmény partnerkapcsolatait apolja. Egylittmiikdik a kézépiskolakkal. Kapcsolatot tart
a kulturalis intézményekkel és civil szervezetekkel.

Elkésziti az iskola tantrgyfelosztasat, 6rarendjét.

Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége, stb.).

Sziikség esetén gondoskodik a raszoruld tanuldk szakértdi bizottsaghoz valo iranyitasarol.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozd illetve érkezd tanulok okményainak kezelésérol.

Ellenérzi az osztalynapldk, torzslapok, vizsga- és egy€b jegyzokonyvek pontos vezetését.
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Ellatja az orszagos, a tankeriileti szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgaltatasi feladatokat.

Felel6s a gyakornoki rendszer miikodéséért.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasardl és betartatasarol.

A nevel6ktdl Gsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szakmai anyagok
rendelésére.

Koordinélja és elkésziti a tankonyvrendelést.

Ellenérzi az iskolai tanszer- és taneszkdz ellatast. Gondoskodik az oktatishoz sziikséges
tandri segédletekrl, nyomtatvanyokrol.

Iranyitja és ellen6rzi a didkénkormanyzatot segit pedagégus tevékenységét.

Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érinté palyazati kifrasokat.

Segiti a munkaer6-gazdalkodasi feladatok megoldasat.

Jogkore

A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Az intézményvezeté hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezet6 helyettesitése.

A rendeletek valtozasainak megfelel6en az iskolai dokumentumok médositasanak irdnyitasa.

A gyakornoki rendszer miikSdtetése.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazisara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara.

Az elektronikus naplé miikSdtetése. Az elektronikus naploban a terilletéhez tartozé
helyettesitéseket rogziti és ellen6rzi. Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tandrai és

tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést.

Javaslattétel a didkénkormanyzat szdmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara.

Ellen6rzi a hazirend betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi o6rakat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,

valamint a tanulék tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az osztalyfonsksk, a l
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként irdnyitja a bizottsag munk4jat. I
Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat. I
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2.2. A vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztds szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztist napi bontisban az éves munkaterv

tartalmazza.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadményozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitds szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait.

e Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodé kotelezettségvallalasokat.

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolédd déntéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket.

e Az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Koézpont kdzponti szervezeti
egyseége, illetve a tankeriileti intézményvezet6 szamara nem tartott fenn.

o A kozbensd intézkedéseket.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovdbbitand6 iratokat, a
kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen terlileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattirazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorléi az alsé tagozat
intézményvezetd-helyettese, illetve akadalyoztatasa esetén a felsd tagozat intézményvezets-

helyettese.

2.3. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasardl sz6lé nyilatkozat hidnydban — amennyiben az igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésr6l szOolé rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd

eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

® jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatéi jogkorrel 6sszefliggésben;

* azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott ttjan hivatalos iigyekben,

e telepiilési 6Snkormanyzatokkal valé tigyintézés soran,

e 4llami szervek, hat6sagok és birsag elétt,

* az intézményfenntart6 és az intézmény mikdsdtetdje elétt,

* intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

* nevelési-oktatasi intézményben miikod6 egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkak6zdsségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkénkorményzattal, az intézményi
tanaccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartasiban és miikddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrl, annak
szabalyairdl fenntartéi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetSje és valamelyik

magasabb vezetdi beosztdsban 1év§ alkalmazottjdnak egyiittes alairasat kell érteni.

24. Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatisa esetén a

helyettesités rendje
Az intézményvezetd tavolléte alatt az iigyeletes intézményvezeté-helyettes az intézmény felelés

vezetdje.
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Az intézményvezetot tartos tavolléte esetén a felso tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti,

mindkettdjlik tartos tavolléte esetén az alsd tagozatos intézményvezetl-helyettes az iskola felel8s

vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitend6 vezetd irasban

biz meg egy feleldst, lehetbleg a munkak6zosség-vezetdk koziil.

Az intézményvezetd-helyettest tartos tavolléte esetén az intézményvezetd altal irasban megbizott

munkak6z0sség-vezeto helyettesiti.

2.5.

Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoriket ruhdzza at helyetteseire

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellen6rzésben valo
vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak, adatszolgéltatasok elkészitése.

Az 6rarend ¢€s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezése.

A vélaszthatd tantargyak kérének meghatarozasa.

A tantargyvélasztassal kapcsolatos tanuloi médositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai finnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.

A nevelotestiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitése, végrehajtdsuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel val6 kapcsolattartas, egyiittmiikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyetteseket teljes kort

beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti

megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1.Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkez6, neveld ¢&s oktaté munkat koézvetleniil segit6 munkakérben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévs jogkore kiterjed az iskola miikdésével

kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kivetkezdkre terjed ki

® A pedagdgiai program elfogaddsa.

¢ Az SZMSZ elfogadisa.

e A hazirend elfogadasa.

* Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

* Aziskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.

» A tovabbképzési program elfogadésa.

* A nevelétestiilet képviseletében eljérd pedagogus kivélasztisa.

* A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanuldk osztalyozé vizsgara
bocsatasa.

e A tanulok fegyelmi iigyei.

¢ Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Az intézményvezetSi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény tartalma.

® A sajat feladatainak és jogainak 4truhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jévahagyja a didkonkormanyzat mitkodési szabalyzatat, és
veleményezi a didkénkorményzat miikddésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznéldsat.
A nevelGtestiilet a szdméra biztositott feladat- és hatéskordk koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikdési szabalyzat esetében.
A szakmai munkak6z6sségekre ruhzza at dontési jogkorét:

* az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket

érintd részeinek elfogadasardl;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érint részeinek elfogadasardl.

A tanulk magasabb évfolyamra 1épésérél és az osztalyozé vizsgira bocsatasrél a dontést a

nevelStestiilet helyett az osztélyban tanité tanrok kozossége hozza meg.
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A tanulok fegyelmi tigyeirdl fegyelmi bizottsag hoz déntést. A megvalasztott bizottsag mindenkori

elndke az érintett intézményvezetd-helyettes.

A felsorolt dontéshozdok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legk6zelebbi nevel6testiileti értekezleten.
A nevelbtestiilet dontéseit €s hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazdssal és egyszerii szOtobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlal6 bizottsdgot jeldl ki a nevelotestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyz6konyvét a kijelslt pedagogus
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévé
tagjai koziil két hitelesits irja ala.
3.1.2.Szakmai munkakozosségek
A munkak6zOsség tagjai azonos tantargyat, tantirgycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot
ellaté pedagogusok.
Ennek megfelel6en az iskoldban az alabbi munkak6zosségek mitkddnek:

e alsés munkakozosség

e felsds osztalyfonoki munkakszosség

e napkdzis munkak$zosség

e magyar munkak6zosség

e matematika munkak$zosség

¢ nyelvi munkak$zGsség

¢ testnevelés munkak$zosség

e tehetséggondozo munkakozosség

e mérési munkak(zGsség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti 4braja mutatja.
A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
médszertani fejlesztését, tervezését.
Munkéjukat éves munkaterv alapjin végzik. Minden tanévben valamennyi munkak6zosség legalabb
4 értekezletet tart. A munkakozOsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivia Ossze. Az
értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet6 vagy az intézményvezetd-helyettes
elrendeli, vagy a munkakdzosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.
A munkakoézdsséget a munkak6zdsség-vezetd irdnyitja, akit az intézményvezetd biz meg a

munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
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A munkakozosségek részletes feladatai

Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkéroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciéaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymaéssal €s az intézmény vezetdjével.

A munkak$zOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulméanyi versenyek Kkiirdsat, héaziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek 4ltal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Részt vesznek a pedagdgusok tovabbképzésének szervezésében.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kézosséget.

Az intézménybe keriilé, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az j kolléga munkdjat,
tapasztalatairol negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijel6lése alapjan a gyakornokok munkdjat
tamogatod szakmai vezetd munk4jat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatds targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyudjt az iskola vezetOségének az egységes

nevelési alapelvek kialakitdsaban €s ezek gyakorlati megvalositasdban.
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3.2. A tanulok kozosségei

3.2.1. A diakénkormanyzat
A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivilli szabadidos
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat miikddik. A didkénkorményzat vezetd
szerve a diakkozgyiilés, amelyen a tanuldi k6zosségeket az osztalyok ODB titkdrai, az osztalyok
idészakos kiildottei képviselik. A didkénkormanyzat munkijat e feladatra kijelslt, felsofoka
végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakénkormanyzat javaslatéra az
intézményvezetd biz meg 6téves id6tartamra.
A diakdnkorményzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat miikodésérdl;

e hataskorei gyakorlasarol,

o egy tanitas nélkiili munkanap programjardl.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kémi a didkénkorményzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabéalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznaldsakor,

¢ ahazirend elfogadésa el6tt.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elétt kételezéen kikéri
az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irasos vagy jegyzOokonyvi beszerzéséért az
intézmény vezetoje felelds.
A didkonkormanyzat miik6dését sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szabalyozza.
3.2.2. Az iskolai sportkor
Az intézményben miikddd sportkdr feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott id6keretben.
A sportkdmek tagja az iskola valamennyi tanuldja.
A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel$ tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsboktatdsi intézmény 4ltal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a nevelGtestiilet véleményének kikérésével.
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3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mikddését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziildi
szervezet milkodik. A sziiléi kozOsség sajat szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikodik.
A szervezet alapegységei az osztdly sziili kozosségek. Kiildotteik a szildi valasztméanyban
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuléi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozé iigyek targyaldsakor képviseldjikk részt vehet a neveldtestiileti
crtekezleten. Dontési joga van sajat miikddési rendjérél és munkatervérl. Véleményt mond a
pedagégiai program, a hézirend és a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésakor és
modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt déntések elstt kotelezben kikéri

a sziil6i k6zosség véleményét.

4. AMUKODES RENDJE
4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkod4sinak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi id6szakban tanitdsi napokon 6.00-t61 19.00 6raig tart nyitva. Ett8l
vald eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap,
illetve tanitési sziinetek alatt nyitva tartas csak az intézmény vezet6je altal engedélyezett programok
idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elére kozzétett iigyeleti rend
hatérozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatdrozott rend szerint
zajlik. Az elsd oOra kezdete 8% o6ra. A tanitdsi O6rat senki sem zavarhatja. Kordzvények,
Oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetSi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A tandr az Orgja alatt felelds a rendért, a terem allapotdért. A tantermet olyan allapotban kell atadnia
a kovetkezd 6réra, hogy ott rendben megkezd6dhessen a kovetkezé tanéra. Amennyiben a tanarnak
a kovetkezd ordja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitdsi id6 el6tt €s utdn az intézményvezets-helyettes éltal
kialakitott iigyeleti rend biztositja a tanul6k feliigyeletét. A pedagégusok reggeli iigyelete 7% - kor
kezd8dik. Az ligyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasag

megOrzését. Baleset esetén intézkedik.
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A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirdnduldsokon, muizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
intézményvezetd-helyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje Onéllé6 szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa miatt az

intézmény valamennyi tanuléjara nézve kételezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkodasinak

rendje
4.2.1.Pedagégusok

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 és a kotott munkaidd (32 Ora) kdzotti 6rdkban elldtando
feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatérozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidd részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rdi kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és ordit a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet
ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskoldba.

A testneveld tanarnak az 61tozot ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legaldbb 5 perccel és a
tanérak alatt az Oltdzoket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek meg6rzésérdl az ora
megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén 7'°-ig telefondlni kell a titkdrsigra vagy az intézményvezetd-
helyettesnek. Az iskolatitkar értesiti a hidnyzasrél az ligyeletes vezet6t, aki megszervezi a
helyettesitést. Az 0jboli munkéba 4llast a titkarsagon/intézményvezetd-helyettesnél kell jelezni
legkésdbb a megelé6z6 munkanap 14 6rdig. A hianyzé pedagégus a hianyzdsinak kezdetekor a
helyettesités anyagit az intézményvezetd-helyettesekhez - lehet6ség szerint - eljuttatja, hogy a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladdst. A tantervi anyagban vald
lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzéasok esetén - lehetdség szerint - szakszerti helyettesitést kell
tartani. A helyettesité pedagégus kijeldlésének alapelvei: a szaktudas és az egyenletes terhelés a

jogszabalyok figyelembevételével.
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4.2.2. A nevelést-oktatist kdzvetleniil segité (NOKS) alkalmazottak

A NOKS alkalmazottak heti munkaideje 40 oOra, melyet az intézményben vagy annak kiils6
programhelyszinén toltenek. A napi beosztisukat tanév elején az intézményvezetével egyeztetik.
Hidnyzasukat legkésobb a munkanapon 7'%-ig kotelesek jelezni az intézményvezeténél vagy
helyettesénél. Hidnyzasuk id6tartaméra - lehetség szerint - gondoskodnak feladataik 4tad4sardl az
iskola zokken6mentes tigymenetének érdekében. Szabadségigényiiket az intézményvezeténél egy

héttel az igénybevétel elétt jelzik.

4.2.3. Technikai dolgozok

Az intézmény technikai dolgozéi (karbantarto, takaritd, portds) a munkaszerzédésében megjeldlt
heti munkaidében az intézményben tsltik munkaidejiiket. Hidnyzdsukrol legkésébb a munkanapon,
a munkakezdés eldtt 1 oréval értesitik az iskolatitkart vagy az intézmény vezetését. Szabadsig-
igényiket az titkdrsagon/intézményvezeténél egy héttel az igénybevétel elstt jelzik. Az iskolatitkér

jelzi a hianyzés/szabadsag tényét a vezetésnél.

4.3. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és alkalmazottainak
biztonsdga érdekében szabélyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4llnak jogviszonyban az iskol4val.
Az iskolaba érkez0 idegeneket a portés fogadja és engedi be, illetve ki. Ha a portas ugy itéli meg,
hogy a latogaté iskoldban valé tartézkodédsa nem kivanatos, akkor értesiti az iigyeletes vezetdt, és
intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérl6i a bérleti szerzodés alapjan léphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
tnnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelslt tigyeleti napot kivéve) csak az intézményvezetd
engedélyével lehet idegencknek az intézmény teriiletén tartézkodnia. Kiilén engedély nélkiil
léphetnek be az épiiletbe a sziil6k a fogad6orék, a sziil6i értekezletek és a sziili részvétellel zajlo
iskolai rendezvények esetén.
Az iskoléban val¢ tartézkodas szabalyai
* Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.
* A tanitsi 6rak latogatdsara az ligyeletes vezets engedélyével keriilhet sor, az 6rak lényeges
zavarasa nélkiil.
o A sziil8k, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijel5lt

tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.
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e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartasi munkat végzé
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az

oktatomunka rend;jét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatinak rendjét a hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanul6inak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskola helyiségeinek hasznaléi felelosek:

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,

a tliz- €s balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért,

az iskola €piileteinek, helyiségeinek rendeltetésszerii hasznalataért.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az

intézményvezet6 engedélyével lehet.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI, IDOKERETEI

Az iskola a sziil6i/gondvisel8i igények alapjan a tankeriilet engedélyével napkézi és tanulészoba
csoportokat indit. A tanitdsi sziinetekben a munkanapokon - igény esetén - Osszevont napkdozis
csoport ilizemel, ha ezt olyan tanuldk sziilei igénylik, akiknek otthoni feliigyelete mindkét sziilé
munkavégzése miatt nem megoldott.

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleldé szamu jelentkezd esetén az intézményvezeté engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik terembeosztissal
egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetGségeihez igazodva. A foglalkozasokrél naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglalkozasokat a foglalkozast tarté pedagogus a félév kezdete utin
legkés6bb S tanitasi nappal megszervezi.

A korrepetalasok/szakkorok célja a felzarkoztatas és a tehetséggondozas. A tantargyfelosztasban
erre a célra rendelkezésre all6 orakeret felhasznalasardl az intézményvezeté dont a munkak6zosség-
vezetOk és az intézményvezetd-helyettesek javaslata alapjan.

A tanulok rendszeres testedzésének biztositasdra az iskola a mindennapos testnevelésorakon tul
tomegsport foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehet6séget biztositsanak a

tanulok szamara a kiilonb6zd sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.
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Idészakos tanérin Kkiviili foglakozdsok indulnak a tanulményi versenyekre vald felkészités
celjabdl. A felkészitendd tanulok kivélasztisa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai

haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija és médja

Az intézmény kiilonbdz6 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyestileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartést az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, 4llami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A pedagégiai-szakmai ellen6rzések sordn az intézmény vezetésége és pedagogusai egyiittmitkédnek
az ellenérzést végzé tanfeliigyelokkel/szakértokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse a
pedagbgusok és a vezetd munkajanak ellenérzését és értékelését, valamint az intézmény

ellenbrzését és értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapesolattartis formija és rendje

Az intézmény miikddése szempontjibol az alibbi kiilsé partnerek a legmeghatirozébbak:
Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

Gy6ri POK

Oroszlany Véros Onkormanyzata

A kapcsolattartas formaja és modja

Az éves munkaterv alapjan és a napi miikddési igények szerint személyes, telefonos, levelezd és

internetes formdaban.

6.3.  Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagobgiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagobgiai szakszolgélattal valo kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az intézményvezetd-helyettesek felelések. Munkdjuk soran segitik, hogy a sziilok
szilkség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsiggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgéltatdsait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezik tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatisok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagbgiai értékelés, a taniigy-igazgatési szolgiltatasok szitkség szerinti

igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozé versenyeken valé részvételt.
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6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes
tartja. Feladatuk, hogy megel6zzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarést
kezdeményezzenek. Az osztalyfonok feladata a tanul6i hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke
utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Az osztalyfonok részt vesz tovabba a
gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a

raszorulé tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eléirt évenként esedékes sziirGvizsgalat lebonyolitisa. A  szolgaltatokkal a
szlrévizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsahoz sziikséges kolesénds kapcsolatért az

intézményvezetd-helyettes felelos.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megoOrzése, Oregbitése az iskolakzosség minden tagjénak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
nevelGtestillet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. A vendégek meghivasarél — a
nevelbtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az intézményvezetd dont.

Az intézményi szintli iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelyb6l az osztilyfonskok is
tajékozodhatnak. Az osztalyfonoksk az ilinnepélyeket megel6z6en osztalyaikkal ismertetik az
tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjadk a tanulok figyelmét az {innepi
0ltozékben vald megjelenés kotelezettségére.

Minden tanévben iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Az éves munkatervben meghatarozott modon iskolai vagy osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
Oktober 23.

Marecius 15.

Oktober 6.

Februar 25.

Junius 4.
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Az intézményi szinti tnnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele
katelezo.
Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozitt tartja meg hagyomdnyos rendezvényeit:

e Szildk-neveldk bilja

e Hunyadi hét

e Farsang

e Nyareste verssel, dallal, muzsikaval

8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
8.1. Védé, 6vé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben val6

tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A tandrok €s a tanulok egyiittesen felelések az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést el6ird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egeszséges iskolai kornyezet kialakitasdval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az
iskolaorvos és a védono.

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

e A kémiai, fizikai és egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zdédnie arrél, hogy tanuldk
megértették-c  az oktatds sordn elhangzottakat és azokat tudjik-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tiizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell az osztilynapléban.
Az oktatisban részt vevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, amelyben a tanulok
alafrasukkal igazoljak az oktatast.

o Az osztalyfén6kok minden tanév elsd napjan, az osztalyféndki 6ran a tanuldkat altalanos
baleset-megel6zési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynapléban is
dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tiizvédelmi
ismereteket alkalmazni,

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat - testnevelési Oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozds alatt olyan ruhazatot - gy(riit, kark6t6t, nyaklancot stb. -,

amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanuldk az iskola épiiletét tanitési id6ben csak szervezett formdban, tanir vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki kételes a tdle elvarhaté modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat el6segiteni. Az ehhez sziikséges els6segélynyujté 14ddk a kémia teremben, az orvosi
szobéban ¢s a titkarsigon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eléirasai érvényesek.
A pedagbgus altal készitett, a tanulds hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetd-helyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek a
rogzitett felvételek, videdk, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvii hasznélati utasitisnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszkozok balesetmentességérél a bevitel és engedélyezés elétt az intézményvezetd-
helyetteseknek meg kell gy6zédnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata

tartalmazza.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos, a hét kijelslt napjain pedig védénd rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idében vehet6k igénybe. A tankételes tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogészati, szemészeti és altalanos szilirévizsgalaton vesznek
részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald

részvétel kotelezo. A hidnyzok vizsgélatanak potlasardl az iskolai védoéné gondoskodik.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valos kévetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

Ilyen esetekben az intézményvezet$ vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok €s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kémnyezetében
1év vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A

rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezeté vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésr6l széban,
az iskolaradion keresztiil, a cseng szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulék. A
kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasét az 6rat tart6 tanarok feliigyelik. A kitiritést
a tlizriad6 esetére az épiiletben kifliggesztett elvonulasi itvonalon kell végrehajtani. Kiiirités utan az
épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald
kiérkezéskor létszdmellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az intézmény vezetdje
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésigot és az iskola fenntartojat.
Bombariadé esetén, amennyiben a jelzés telefonon érkezik, az iigyeletes vezeté bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorél a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi ordk pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatél szamitott
hdrom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok
miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhat6, akkor az intézményvezetd intézkedik a pétlas

médjarol.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellen6rzésének célja az intézményben foly nevels-oktaté munka atfogé
ellendrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigaldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikédtetéséért az intézmény
vezetdje felelbs.
Az ellenbrzés éves litemezését az intézményvezetd végzi, tantestiileti értekezleten nyilvanossa teszi
a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az intézményvezetd, sajat
hatéskoriikben az intézményvezeté-helyettesck és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonskok
ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato-neveld munkara terjed ki.
Minden tanévben ellen6rzott teriiletek:
e A tanitdsi Ordk ellendérzését az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettesek, a
munkak6z0sség-vezetok, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.
* A munkakdzdsségek munkajanak ellendrzése az éves munkatervben rdgzitett {itemezés
szerint a munkak6zdsség-vezetd iskola vezetdsége elbtti beszamoltatdsaval torténik.
e A tanitdsi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzését az ligyeletes vezetd rendszeresen,

az intézményvezett alkalomszeriien ellendrzi.
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» Az elektronikus naplé vezetésének az ellenérzését az osztalyfondkok folyamatosan végzik,
mig az intézményvezetd-helyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast
és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos pedagdgia szakmai
ellenérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezetd és helyettesei ellendrzik.

¢ Az igazolatlan hidnyzasok szamanak ellen6rzését az osztalyfonskok folyamatosan végzik.

e A technikai személyzet munkajat a délelétti munkaidében az iskolatitkdr, délutani
munkaidében a portai személyzet ellendrzi.

Az intézményvezetd rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés
megtartasat a szakmai munkako6zosség és a sziil6i k6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakdzosség-
vezetOvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, poétlasdra vonatkozd hatdridés feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithaté tapasztalatok Osszegzésére nevelGtestiileti vagy munkak6zosségi értekezleten keriil

SOfr.

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

10.1. Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra a tanuloi
jogviszonyukbdl fakadé kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézményvezetd

o a fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes

e az osztalyfonok

o aszaktandr.
Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztdlyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezoje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
Az elsdfoku fegyelmi jogkoér gyakorloja a nevelbtestiilet, melynek nevében az intézményvezet6 jar
el. A fegyelmi eljaras meginditdsar6l az intézményvezeté6 harom hoénapon beliil dont, amelyet

hatarozat forméjaban irasba kell foglalni.
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A sziil6i szervezet és a didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziildi szervezet és a didkdnkorméanyzat kézosen miikddtesse a fegyelmi eljards
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslésa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola fegyelmi bizottsaga felelés, amelynek mindenkori
elndke az intézményvezetd-helyettes. Tagjai: az osztalyfonoki/alsés munkakozosség vezetdje és az
érintett tanul6 osztalyfonoke.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdséra akkor van
lehetség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél (kiskorii sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild),
valamint a kételességszegéssel gyanisitott tanulé (kiskort kdtelességszegéssel gyaniisitott tanuld
esetén a sziil6) egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatisara lehetdség van, arrél a
fegyelmi bizottsag vezetSje irdsban tdjékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6t (kiskoru
tanuld esetén a sziil6t), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 (kiskort tanul6 esetén a sziild) az értesités kézhezvételétdl szamitott &t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljards
lefolytatdst nem kérik, tovébba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kételességszegés mar legaldbb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyezteté eljards alkalmazésat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanisitott tanulé és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasdrél, barmelyik fél kezdeményezésére az irdsbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél (kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl koétott irasbeli megallapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapod4sban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetSje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikddésével jelolik ki. Szitkség esetén az oktatasiigyi

kozvetitdi szolgélat kizvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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Az egyeztetd eljiras részletes iskolai szabailyai

Az egyeztet6 eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki. Az
egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztet eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérol elektronikus ton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsira az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljards elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetbnek é€s az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetéség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasdrdl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak al4.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzOsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
inform4ciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kizotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mér eltelt. A
fegyelmi eljards meginditdsa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri azt. Kiskort
tanul6 esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Gton t6rténé bejelentése,
¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
o az elektronikus naplo.

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1. Az elektronikus titon elé4llitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,
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* a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattirazési szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megérizni.
A papiralapn irattdrazs tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentSlapja papiralapd nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

* El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjit, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatit, és ,.elektronikus nyomtatvény” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak belsé oldaldn kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjra valé utalast: , elektronikus
nyomtatvany”,

¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbél 4ll.
Kelt: oot
PH

hitelesit6

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

A digitdlis napl6 elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagit, a

hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék értesitését és egyéb, a
tanarok munk4jat segitd informéciokat. A tarolt adatok koziil:

e A tanuld félévi osztalyzatairél az iskola koteles papiralapt értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfénok alairasaval ellatva.

® A tanev veégén a digitdlis naplé altal generalt anyakdnyvbél papiralapt torzskényvet kell

kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A megjeldlt

személyek alairdsaval és az intézmény kor alaki pecsétjével ellatva valik hitelessé. A

tovabbiakban az iratkezelési szabélyoknak megfeleléen kell tarolni.
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e Eseti gyakorisiggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot a tanuléi jogviszony mas

megsziinésének eseteiben.
11.2. Az elektronikus uton elédllitott, hitelesitett és tirolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR-ben és a KRETA-ban ektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon
elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizérélag az intézmény
intézményvezetdje alkalmazhat.

A KIR és KRETA eléréséhez felhasznaléi nevek, szlikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezels rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalé 4ltal ismert jelszGval torténik. Tobb felhaszndléra azonos felhasznilénév nem
engedélyezhet6. A felhasznalonevet és a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.
A miésok éltal megismert jelsz4t azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR és KRETA naplézza. T ogosulatlan (mds adataival valé) hozziférés esetén az
okozott karért — az intézményvezeté dltal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart

okoz6 személyesen felel.

12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvinosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
»,Dokumentumok” meniipont alatt.

A pedagogiai program, a hézirend és a szervezeti és miikodési szabdlyzat egy-egy nyomtatott
példinya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagén és az iskola konyvtaraban. Itt, a kényvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl$d6 helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az iskola

intézményvezetdjétl és a intézményvezetd-helyettestdl eldzetesen egyeztetett idépontban.
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13. ZARO RENDELKEZESEK

13.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2022. év .december hé 20. napj4n a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépéscvel

egyidejiileg érvényét veszti a 2022. év szeptember hé 1. napjén készitett (el6z0) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMS?Z feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha médositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat, a sziiloi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. Az

SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotisanak szabalyaival.

Kelt: Oroszlany, 2022. év december honap 20. nap

;‘? Q’Q"\‘LMQ\\ A%, &’\‘&s

intézményvezetd

13.3. Az intézményben miikédo egyeztetdé forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 2022. év december ho 20.
napjan tartott ilésén megtirgyalta. Aldirisommal tanisitom, hogy a diakonkormanyzat
véleményezési jogét jelen szervezeti és mikddési szabélyzat feliilvizsgdlata sorén a jogszabalyban

meghatéarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Oroszlany, 2022. év december honap 20. nap

diakdnkormanyzat vezetbje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzGkonyvi kivonal.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2022. év december h6 20. napjan tartott
{ilésén megtirgyalta. Alairdssommal tantisitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mitkddési szabalyzat feliilvizsgilata soran a jogszabalyban meghatirozott {igyekben

gyakorolta.

Kelt: Oroszlany, 2022. év december hénap 20. nap

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésr6l késziilt jegyzokonyvi kivonat. )
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A szervezeti és miik6dési szabalyzat adatkezelési szabalyzatat a sziil6i szervezet 2022. év december
hé 20. napjan tartott iilésén megtirgyalta. Aldirassommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
veleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgélata soran az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban

gyakorolta.

Kelt: Oroszlany, 2022. év december hénap 20. nap

sziiloi szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésril késziilt jegyz6konyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2022. év december ho 20.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

.............................................

hitelesité nevel&testiileti tag
(Mellékelve az elfogadasrél késziilt jegyzbkonyvi kivonat: jelenléti #v, a hatdrozathépesség
megallapitasa, az elfogadads mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodd szavazdk szdma és

ardnya, keltezés, a jegyzékonyv-vezetd és a hitelesiték aldirdsa.)
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MELLEKLETEK
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1. SZ. MELLEKLET
A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérél,

e A 2011. ¢évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

e 1992. évi XXXIII. térvény a koézalkalmazottak jogallasarol,

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol,

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

e 43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijel6lésének részletes szabalyairol,

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

e 335/2005. (XIIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4ltalanos
kovetelményeir6l,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
koézalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

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

e A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokr6l és az allam altal kételezden
nyujtandé szolgaltatasokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényil tanulok iskolai oktatdsdnak iranyelve kiadasarol,

e A katasztrofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
e Klebelsberg Kézpontrdl sz616 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet
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2.SZ. MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miik6dését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasardl,

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl,

110/2012. évi Korméanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, valamint

az IFLA és az UNESCO k6z06s kdnyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai kényvtir mikodési szabalyzata tartalmazza

A konyvtarra vonatkoz6 adatokat.

A konyvtar fenntartdsa és szakmai irdnyitasara vonatkozo informacidkat.
A konyvtar feladatait.

Az iskolai kényvtar gyiijtdkore, allomanya, gazdalkodasa.

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.

A konyvtari dllomény ellenérzését €s védelmét.

A konyvtari dllomany feltarasat.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A konyvtarra vonatkozoé adatok

Elnevezése: Oroszlanyi Hunyadi Matyas Iskola Konyvtara
Cime: 2840 Oroszlany, Havasi Marton utca 1-3.

Leétesitésének ideje: 1962

Elhelyezése: felsos €piiletszarny foldszintje

Alapteriilete: 100 m?

Hasznal6i kore: pedagogusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az iskola szervezetében miikddik. Fenntartdsardl és fejlesztésérél a Tatabanyai

Tankertileti Kozpont, mint fenntarté gondoskodik. A szakszeri koényvtari szolgaltatasok

kialakitasaért az iskola és a fenntart6 k6zdsen vallal felelGsséget.
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Az iskolai konyvtar miik6dését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi a nevelbtestiilet és a

diakkozosségek javaslatainak meghallgatisaval.
A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyiijteményre épiild
szolgéltatdsaival az iskolai nevelé-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai és tanul6i részére a neveléshez, oktatishoz sziikséges
ismerethordozokat, informdciokat. A nevelbtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanuldok
kényvtarhaszndlova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok kifejlesztését, a tanuldék ©nalld
ismeretszerz6 képességének kialakitdsat. A pedagégusok alapvetdé pedagégiai, szakirodalmi és
informacios tdjékoztatdsira torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu

szolgaltatasait.
Az iskolai kdnyvtar gyiijtékire, Allomdinya, gazdilkod4dsa

A gytijtokorre vonatkozé szabélyzat az 1. szdmi mellékletben talalhats. Az iskolai kényvtar az
altalanos  kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomanyvétel, ajandék, csere tjan a gy(ijtékori elveknek megfeleléen gyarapodik.
Az iskolai koényvtar feladatainak ellatasahoz szilkséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkdz6krd] és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai kényvtar miikddéséhez szitkséges dokumentumok, informéciéhordozék, nyomtatvanyok
beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott Osszegbdl a koényvtaros tanar feladata.
Hozzéjaruldsa nélkill a gylijteménybe dokumentum nem vasarolhaté. A konyvtiros tandr az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a nevelétestiilet, a diakkozosségek

javaslatait és az iskola konyvtari kormyezetének allomanyi adottsagait.
A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtér helyiségében elhelyezett dokumentumok:

o Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcséndzhetd allomany. Raktari
rendjlik: szépirodalom betlirendben, ismeretk$zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

» Periodikdk. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folydirattartén, a régebbiek tékazva.

o Audiovizuilis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilén egységként

dokumentumtipusonként foly6szdmos elhelyezéssel, zart szekrényben.
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Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezé, gylijtékorbe tartozo, tartés megorzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil

allomanyba kell venni.
A kényvtari dllomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmi, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonl6é rendszerességgel torélni kell az olvasdk altal elveszitett €s téritett
dokumentumokat is.
Az olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi modokon potolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

e adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

e adokumentum masolasi értékének megtéritésével,

e a konyvtar gylijtokorébe tartozé (hasonlé tartalmu és értékil) dokumentum

beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:
o raktari katalogus,
o alapkatalogus: betiirendes leird katalogus,
o csoportképzéses szakkatalogus.

Az éllomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére 4ll.
A konyvtar hasznaldinak kore:

¢ az iskola tanuléi,

e az iskola nevel6testiilete €s nem pedagdgus dolgozai.
Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak kdnyvtarkozi kélesonzés utjan
vehetik igénybe az iskolai kOnyvtarat. A koOnyvtar biztositja a szadmitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagogus a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tandri segédkonyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényilk és a kényvtar lehetdségei szerint.

Ezeket esetenként elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.
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Az iskolai kdnyvtar elsédleges feladata, hogy gytlijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban
foly6 oktaté-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a kényvtarhasznalok szamara lehet6vé teszi
teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhat6
dokumentumok kivételével a kolcsonzését. T4jékoztaté szolgalat keretében eligazitast ad a kényvtar
és dokumentumai hasznalatihoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast
nyljt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonbozé versenyekhez sziikséges irodalomkutatést,
esetenként témafigyelést, onallé irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a kdnyvtirbemutato,
kényvtarismerteté és a kdnyvtarhasznalatra épiilé tanitdsi orak kialakitdsaban, el6készitésében. A
tanul6i aktivitasra épitve ontevékeny konyvtdri kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari
kolcsdnzés keretében a sajat gylijteményben nem taldlhaté dokumentumokat (a felmeriilé koltségek
teritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlé kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérdl.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskoldval t6rténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai kényvtar szolgaltatdsait, azok
igénybevételével Osszefliggh részletes szabalyokat a 2. szdmu melléklet, a konyvtiros tandr

feladatait a 3. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatit feliil kell vizsgalni és 4t kell
dolgozni, ha jogallisdban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3.SZ. MELLEKLET
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtir gyiijtokorét meghatirozo tényezék
Az iskolai kényvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast a neveldtestiilet
véleményének kikérésével az iskola intézményvezetdjének jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miik6dd konyvtarak szolgiltatisait, a beszerzési
példanyszémok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanulok, tanarok szamat.
Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatdsi céljai, és azok tartalma hatdrozza
meg. A kodnyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatainak megvaldsitasét segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogyijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatirozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolddo ismeretk$z16 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz
kapcsolodé szakirodalmat, tanitds-tanuldst segitdé nem nyomtatott ismerethordozokat. A kényvtar
masodlagos funkci6jabol eredd szikségletek kielégitését a mellékgylijtd6 korbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a tananyagon tdlmutaté ismerethordozok gytjtését
csak részlegesen vallalhatja.
A tanulok €s neveldk sokiranyd érdeklodését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai kényvtar gytijtékosre formai oldalrol:

o frasos nyomtatott dokumentumok: kdnyv, tankényv, periodika.

e Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok. (CD, DVD, CD-ROM)

e Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai

e Az iskolai kényvtar allomanya vétel, ajandék, csere tjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az dllomanyba a gyiijtokorbe nem tartozd dokumentumok.
A gyiijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gytjteni a helyi tantervekben meghatarozott kételezd és ajanlott irodalmat,

munkaltat6 eszkézként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz szorosan kapcsol6do irodalmat tartalmi teljességgel, de

valogatassal kell gytijteni.
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Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdséban felhasznalhatd
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott mivei, antoldgidk, gyljteményes kotetek, az iskoldban tanulhaté szakmak
szakkonyveinek a beszerzése az elsGdleges.

Az iskolai kényvtar az iskoldban oktatott tantirgyak és a tanitott szakmak alap- és
kozépszintii irodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatisira a
teljesség igényével.

Az éltalanos iskolai tananyagnak megfelel6en a hazi- és az ajanlott olvasmanyok kiemelten.
A tananyagban szerepl6 szerz6k vélogatott miivei, gylijteményes kotetei teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortérs alkotok miivei erés valogatassal.
Tematikus antoldgidk valogatassal.

Regényes €letrajzok, térténelmi regények erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma erds valogatassal.

Szakirodalom

A gylijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

o

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten valogatva.

Alap- és kozépszinti altaldnos lexikonok és enciklopédidk kiozépszinten teljességgel.

A tudomdnyok, a kultlira, a hazai és az egyetemes miiveldéstorténet alap- és kozépszintii
elméleti €s torténeti 6sszefoglaldi alapszinten valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstdrténet alap- és kozépszintii
elméleti és torténeti dsszefoglal6i kdzépszinten teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyn segédkonyvek alapszinten véalogatva.

A tananyaghoz kozvetleniill kapcsolodé a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit
bemutaté alap- és kozépszintli szakiranyd segédkdnyvek kozépszinten teljességgel.

A tantdrgyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti sszefoglaldi
alapszinten vélogatva.

A tantargyak, szaktirgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti &sszefoglaldi

kozépszinten teljességgel.

50/ 59



e Munkaltaté eszkdzként hasznélatos alap- és k6zépszintli ismeretk6zl6 irodalom alapszinten
valogatva.

e Munkéltatd eszkozként hasznédlatos alap- ¢és kozépszintli ismeretkozld irodalom
kozépszinten teljességgel.

¢ A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo kozépszintli irodalom vélogatva.

e A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintii ismeretk6z16 irodalma alapszinten teljességre
torekvéen.

o A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretkozlé irodalma kozépszinten
teljességgel.

e A szakmai targyak alap-, k6zép- ¢s felsOszintli ismeretk6zld irodalma felsdszinten
valogatva.

e Az iskola érvényben 1évé tantervei, tankdnyvei teljességgel.

e Az iskola oktatasi segédletei teljességgel.

* A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznélhatd segédletek er6sen valogatva.

e Helytorténeti mivek valogatva

Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskolai kényvtar gylijti a pedagbgusok szakmai tovabbképzését és az orakra val6 felkésziilést
segitd6 pedagédgiai szakirodalmat (pedagoégiai lexikonok, neveléselméleti kézikényvek,
neveléstorténeti  Osszefoglalasok, a pedagédgiai klasszikusainak mivei, a csalddi életre vald
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani
segédkényvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a

szocioldgia, szociogréfia, statisztika, jog irodalméat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

e Vilogatva gylijtott: az altaldnos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok és kényvkeresked6i
katalogusok; a gyarapitds, nyilvantartds, osztilyozas, katalégusszerkesztés szabalyai; a
konyvtarat érinté jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos mddszertani
kiadvanyok.

o Teljességgel gyljtstt: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, iskolai
kdnyvtarakkal kapcsolatos moédszertani kiadvanyok.
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Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitds folyamataban felhasznalhaté napilapok, tudoményos folydiratok, anyanyelvi
miivel6dést segitd periodikumok, pedagégiai hetilapok, folydiratok, tantargyak médszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizuilis gyiijtemény

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhaté oktatd, illetve ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. SZ. MELLEKLET
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozodja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
kényvtari tagsdg megujitdsa tanévenként sziikséges. A koOnyvtirat nyitvatartdsi idében a
beiratkozott tagok hasznalhatjdk. A beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a koényvtari
szabalyok betartasara. '
A kényvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum 4 kétet kdlcséndzhetd 3 hétre. A kélesonzési id6
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek az utolsé tanitasi napig kolesondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben haszndlhaték: olvasotermi, kézikényvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok. A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a
pedagogusok egy tanitasi orara kik6lcséndzhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valé tanuloi, illetve dolgoz6i jogviszony megsziinése
el6tt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utdn maximum
15 nappal bejelenteni a konyvtaros részére. A viltozasokat hivatalos dokumentumokkal kell
igazolni.

A konyvtar nyitva tartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a kényvtar ajtajara.
Nyitva tartdsi idOben lehetdség van az 4llomany egyéni és csoportos hasznalatira, a
konyvtarhasznalati érdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsira, melyek tervezésében,
szervezésében a kdnyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgilata keretében eligazitast ad a hasznélatihoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, irdnyitja a kdnyvtarhasznalati versenyre valé felkészitést.

A konyvtarban nyilvéntartas késziil a kolcsénzésekrdl. A kolcsonzésben 1évd milveket az olvaso
eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalad6 igényeket az olvas6 kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki, A felmeriilé koltségek az olvasét terhelik.

Az iskolai kényvtar letéti dllomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik 4t és tanév végén adjék vissza a megbizott tandrok, akik az atvett alloméanyért anyagi

felelésséggel is tartoznak.
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Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a kdnyvtar a megrongdlt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékd dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezet6-helyettes feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony megsziinése
elétt ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

Koényvtari hazirend

A konyvtar nyitva tartasa heti legalabb 10 6ra.

A konyvtarhasznalat médjai

A konyvtar dokumentumai koziil helyben hasznalhatoak a kézikényvtari konyvek, egyedi
dokumentumok, audiovizualis dokumentumok, foly6iratok.

A konyvtar eszkozei koziil helyben hasznalhatéak az audiovizudlis eszkozok (csoportos
foglalkozasok, tanérak, konyvtarhaszndlati 6rdk) és a szémitdgépek (egy tanulé 15-20 percig
hasznalhatja, kutatomunka esetén hosszabb ideig).

A kdnyvtarban a konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.
Egy-egy alkalommal az elsé osztalyos tanulok 1 db, a masodikosok 2 db, a harmadikosok 3 db, a
negyedikesek és a felsd tagozatos tanulok 4 db kdnyvet kdlcsondzhetnek.

A kolcsonzési hatarid6 3 hét. A hataridé egy alkalommal meghosszabbithato.

Kézikdnyv kik6lcsonzésre - rendkiviili esetben - 1-2 napra adhat6 ki, de foleg hétvégén.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt konyvek arat az olvasénak meg kell tériteni a 3/1975. KM-PM
sz. rendelet 20. és 21 § alapjén.

A konyvtarba enni- és innivalot behozni, fogyasztani tilos az allomany védelme érdekében.
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5.SZ. MELLEKLET
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar dlloménya szamitogépes feldolgozas utan on-line kataldgusban feltarva all az
olvasék rendelkezésére.
A konyvtar az OKM 4éltal 2007-ben akkreditalt Szirén integralt kényvtéri szoftver folyamatosan
frissitett verzidjat haszndlja 2004 6ta. Az éves licence 2009 6ta folyamatosan biztositott. 2013. évtol
kezdve a TIOP 1.2.3-11/1-2012-0079 palyazat keretébél finanszirozasra keriilt a korlatlan idejd
licence-hasznalat.
A dokumentumok feldolgozdsa folyaman bevitelkor egyszerisitett cimleirast alkalmazunk, azaz
feltiintetjiik a leltari szamot, a vonalkodot, a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerzot,
megjelenési helyet, kiadét, évet, leléhelyet, terjedelmet, sorozatot, ISBN-szdmot, beszerzési id6t és
modot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszét, Cutter-szamot.
A Szirén felhasznal6i kézikonyvében (Mohai Lajos: Szirén Integralt Konyvtiri Rendszer
Felhasznal6éi Kézikdnyv ver.9) leirtak szerint végezziikk a tobbkétetes dokumentumok és az
analitikdk feltarasat, mas esetben is a kézikonyv aktualis ajanldsai az iranyadoék.
A kolcsbnzési nyilvantartasban a konyvtarba beiratkozott olvasdk nevét, osztalyat, lakcimét
tiintetjiik fel.
A selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartés és az
ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.
A kényvtarban az alébbi katalogusok épiiltek:

e cédulakataldgus (lezérva: 2011. december 31.)

e SZIREN integralt konyvtari rendszer on-line katalégusunk 2012 6ta miikédik az intézményi

honlapon.
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6.SZ. MELLEKLET

TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése el6tt kitelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanuld, illetve a kiskor tanulé sziilgje kételes az elhagyott, vagy megrongalt kélesonzott
tankdnyv 4rat a szervezeti és miikddési szabalyzataban meghatirozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

A pedagdgusok a munkéjukhoz szitkséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankényvek nyilvantartasa
Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartds tankdnyvként kezelenddk.
Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankGnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot,
stb., tovabbiakban tankényv) koételes meg6rizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakadoan
elvarhat6 a tanul6tdl, hogy az é4ltala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban legyen.
Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankényvet, tartés tankdnyvet kéleséndz, a tanuld,
illetve a kiskorua tanul6 sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébél, megrongalasabdl szarmazo kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehetéségei:

e ugyanolyan kényv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhasznilédds mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtiros feladata. Vitas
esetben az intézményvezet6 szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételarnak
megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankOnyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé 4ltal benyujtott

kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
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A tankdnyvek rongildsabol eredé kértéritési osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgytijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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7.SZ. MELLEKLET
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes 2022.12.20-t61.
Az intézmény bélyegz6i
a) 2 db egyforma korbélyegzd

lenyomata:

Hasznélata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezetd-helyettes alairdsaval érvényes.

Hasznélatéra jogosultak: intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes, az intézményvezetd
helyettesitése esetén iskolatitkdr, a munkakéri leirasaban szerepl esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkdrsaga, intézményvezeté-helyettesi iroda.

Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar, intézményvezets-helyettesek.

b) 2 db egyforma hosszu bélyegzd

lenyomata:

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezet6-helyettes alairaséval érvényes.

Hasznalatéra jogosultak: intézményvezets, intézményvezetS-helyettes, az intézményvezets
helyettesitése esetén iskolatitkar, a munkakéri leirdsaban szereplé esetekben.

Orzési hely: az intézmény titkérsga, intézményvezetd-helyettesi iroda.

Az brzéssel megbizott személy: iskolatitkar, intézményvezetd-helyettesek.

¢) Dij hitelezve bélyegzd

Hasznalata: az intézménybdl kimend hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak: az intézményvezetd és az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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d) A szamla szakmai teljesitését igazolom bélyegzd

Hasznalata: az intézmény szamlain.
Hasznélatara jogosultak: az intézményvezetd és az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar,

€) Az eredetivel mindenben megegyezé hiteles masolat bélyegz6

Hasznalata: az iratok hitelesitésekor.
Hasznalatéra jogosultak: az intézményvezets és az iskolatitkar.
Orzési hely: az intézmény titkrsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar,
A bélyegzok kezelésének szabilyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésr6l az iskola intézményvezetbje dont. A hasznalaton
kiviili bélyegzOket az iskola titkdrsdgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelés az
iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzOkrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
e abélyegzb lenyomatat,
e abélyegzd sorszamat (amennyiben van),
* abélyegz6t atvevl, hasznalo és 6rzb tag nevét, alairasat,

* abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegz6k hasznalhatok.

A bélyegzé cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodds, adatvaltozés vagy
egy€éb ok miatt tovabb nem hasznalhatd. A bélyegzé poétlasardl akkor kell gondoskodni, ha az
elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegzd eldkertil, ugy azt
selejtezni kell. A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tand jelenlétében. A selejtezés sordn a
bélyegz6t fizikailag hasznalatra alkalmatlannad kell tenni. A selejtezés okat, iddpontjat
jegyzdkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tani ir ald. A jegyzSkonyvet
csatolni kell a nyilvantart6 laphoz.

Datum: Oroszlany, 2022. december 20. ST,

intézményvezetd
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HUNYADI Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altaldnos Iskola f;& K
2840 Oroszlany, Havasi Mérton u. 1-3. 4
E-mail: iskola@hunyadi.oroszlany.hu '\ *) ‘// .
Honlap: hunyadi.oroszlany.hu N2
Tel..:34/361-155, 34/361-145 Qetabgr™
NYILATKOZAT

Alulirott Fehérvari Monika, mint az Oroszlanyi Hunyadi Matyas Altalanos
Iskola intézmény vezetSje, ezGton nyilatkozom, hogy az altalam vezetett
intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzata 2022. december 20-ig

feliilvizsgalatra keriilt.

A Szervezeti és miikddési szabéalyzat a nemzeti kdéznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvényben €s a vonatkozé hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

feliilvizsgalatra keriilt és a sziikséges atvezetések megtorténtek.

Egyben nyilatkozom, hogy a feliilvizsgalt Szervezeti és miikddési szabalyzat

modositasai a fenntartdra egyéb kotelezettséget nem héritanak / haritanak*.

Oroszlany, 2022. december 20.

08005~ intézményvezetd
alairasa

*a megfeleld részt kerjiik aldhizni
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