A VE‘RTESSOML(); NEMET NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA

ES

A VERTESSOMLOI NEMET NEMZETISEGI
ALTALANOS ISKOLA
VARGESZTESI NEMET NEMZETISEGI
TAGISKOLAJA

SZER VEZET{ESMﬁKO"DESI
SZABALYZATA

Vértessomio, 2018




Tartalomjegyzék

1 BEVEZETES ...ttt 6
S B [0 T S —— 6
1.2  Ellatando alapteVekenySEQeK: .........oooiiiiiiiice et 6
1.3 A feladatellatast szolgald vagyon- és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga . 7
T4 AZ SZMSZ CAIA. ...t 8
1.5 Az SZMSZ terlleti, személyi, iddbeli hatalya.................cccocoooiiiiieiiiic 8

2 AZINTEZMENY SZERVEZETE. .......ootiueoieeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeess s eseneer e 9
2.1  Aziskola szervezeti Abraja.............cccoooiiiiiiiii e 9
2.2 A szervezeti egységek kozétti kapcsolattartas rendje...........ocoooeeiiiceieie 9

221  Azintézmeény szervezeti €gYSEQeI: ......cc..cv e eiiie e e 9
2.2.2 Abelst kapcsolattartas rendje.............ccoooveeieiiieeeee e 10

3 AZINTEZMENY IRANYITASA ...t et 12

3.1 Azintézmény vezetési struktlraja, a vezetdk kdzétti munkamegosztas.................. 12
3.1.1 5 U S SO 12
3.12 Intézmenyvezeld NEIVEROS .....ouu vt 14
31,38 AlagiNIEzMEBNY VEZEIOIE: . ...ccvvimisimiivismiiivniinmisisnommtavmmssrens sasrassamesspmss apasss 17

3.2 A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje 19

3.3 A Kiadvanyozas SZabalyai.............cccoueieiiiiiiii s 19

3.4 A képviselet SZabalyai ..ot 20

3.5 Azintézményvezetd, intézményvezeté helyettes vagy tagintézmény vezetd-

akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje............coccoeviieciiiecicieee 21

3.6  Azintézményvezets feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok......... 21

4 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI .......coovuiveveeeeieeeesses e seeseeees e seeee oo 22

4.1 A pedagOgusOK KOZOSSEUEI .........ccveveeieriieree ettt 22
411 NEVEIGIESIISE .o s o s s 22
4.1.2 Szakmai MuNkakBzOSSOGOK ... o R R 23

4.2  Adanulok KOZOSSROOL. oo s i i i inhasas s shinbns P i s s oms 24
421  AdiAKONKOIMANYZAL...........ooiiiiiiiiiiiceeeee e 24
422  AZisKOIai SPOIKOI .....ccoiiiiiiiiiiiiieecti e 25

PG T N =1 (o] @ (o 7o L=1=1=To [ H TS 25

5  AMUKODES RENDUE........cooomiiriririienesiessiesseesoessaes e ss e sene e eeeneeo 26
5.1 Azintezmeny nyitvatartAsanak rendie ... wmisssmmmmsismsssms s e i 26

513 Az iNtézZmeéNny NYItASA, ZArASA..........cccoooeeeeeiiee et 26
512  Atanuldk fogadasa ...........cccooiiiiiiiiiiiiiicc e 26

5.2  Atanuldoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje 26
5.3 A vezetdk intezményben valé benntartézkodasanak rendje, a helyettesités rendje 27

531  Azigazgato és a tagintézmény vezetd benntartézkodasanak és
helyettesiteSENek rendje.........ccoooi e 27

532 Az igazgatbhelyettes benntartdzkodasanak és helyettesitésének rendje......... 27



5.4 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje 28

5.5 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem alinak jogviszonyban

a nevelési-oktatasi INtEZMENNYEL .............occoiiiiiiiieee e 28
5.6 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai..................ccccoeiiiiiieenn, 29
6 AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI .......... 29
8.1 Egyebloglalozisok. ummmsmemm e s o i e e TS 29
6.2 A TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJAES
RENDUE ..ottt ettt b et e bttt e e 30
6.2.1 A tanéran kivili foglalkozasok celja ................................................................... 30
B2 D ARIOIOR cumncnsomissnsamsmiismss o o R O B A TS 31
623 BporHogialkDERS s R S B 31
6.24 A mindennapitestedzés formai...........cccooveeeiiiiiiiiiici e, 31
6.25 Az iskola ENEKKAra.............oooiiiiiiiie i 32
6.2.6 A korrepetalasok, felzarkéztatd foglalkozasok ...........coovevveeiiiicee e, 32
6.2.7  Tanulmanyi- és sportversenyeken vald részvétel ...............ccooooiiieiiiiinn, 32
B28  AIEOWAIMOK. .oy s s s 32
8.2.9  Osztalykirandulasok. ...vmmmmsmsmiimmmni s i o s s 32
6.2.10 EQyéb rendezvenyek ............ooooi i 32
7 AZINTEZMENY KAPCSOLATAL .....oomiveieeeeieceseeeesssse e 33
7.1 Akilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja ..., 33
7.2 A vezetbk és a partnerszervezetek kdzétti kapcsolattartas formaja és rendje ........ 33
7.3  Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
SZOIGARBIOKKAL ..o e 33
7.4  Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal.................ccccooooiiiiiiiiicic e 34
7.5 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
a8 L (s O Ve — 34
7.6 A Német Nemzetiségi OnKOrMANYZat..............c.ococoovoiiieeieeeeeeeeeee e, 34
8 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDUJE ........cc.coovvvivereieeeceeseeiese e, 34
8.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok...........c..ccooeevceiiiiiiieicee 34
9  AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK .......cooviieiieec e 35
9.1  Véds, évé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk ... 35
9.2  Atanulé- és gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok. Intézményi dvo- védd
LU SO — 36
9.21 Az iskola minden dolgozéjanak alapveté feladatai..................ccoeeeeiviiiiiiiiennn, 36
9.2.2 Teenddk tanuldbaleset esetén............cccocviiiiineiiieeie e 37
9.3 Arendszeres egészséglgyi felligyelet és ellatas rendje.............c.coooevveiiven, 38
9.4  Aziskolai MUNKavedelem ............oooeiiieie e e 38
9.5 Rendkivili esemény esetén szitkségesteendodk.................coooeiiiiiiiiiiieiieee, 38
10 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDUJE ........o.oveveeeeereenn 39



11 A TANULOK FELVETELENEK, JUTALMAZASANAK ES FEGYELMEZESENEK

ELVEI ES FORMAIA HIANYZASOK IGAZOLASA .........ooooooeeeoeeoeeeeeeeee, 40
R R LT LT USSR 40
1131 Tanuloi jogvisSzony KeletkeZO S v oo e i i s s i s 40
11.1.2 Atanuldl jogviszony MERSZUNGSE ... i s, 40
11.2 A gyermek, tanuld jogai és kOteleSSEQeI........c..oooviiiiiiiiiicieeceeeee e 40
11.3 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakételezettségek............o.cooovieiiiiiiiiine. 41
11.4 A tanulok jutalmazasanak €IVei................cccvviveiiiiiiiieec e 41
11.4.1 A jutalmazas formaii. ... 41
1142 UCsoportosjutaimazasi Tormak oo srmmsmnpennanms s 42
11.4.3 Magatartas, szorgalom €rnékelése.............cccoovieiiieiiiiiiee e, 42
11.5 A tanuldi hidanyzasigazolasa..........cccoooouiiiiie e 42
11.5.1  Igazolatlan mulasztas: ...........cccoooovi i 43
11.6 Fegyelmezd iNEZKeAESEK. ... .c.iiieeees e, 43
TRT FalyeiaEBURBEEEEEE ..o sy s RS 44
11.8 Afegyelmi eligrds resZIetszabalVal ....ccansmmamms s s s 44
11.9 A fegyelmi eljarast megelézé egyeztett eljaras részletes szabdlyai........................ 45
12 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI ....ooiiiii ettt ee ettt ettt et 46
12.1 Az egyeztetl eljaras részletes szabalyai................c..ooeeiiiiiciiiicc e 46
13 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO ..., 48
13.1 Az elektronikus Gton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.. 48
13.2 A KIR rendszerbdl kinyomtatandd dokumentumok hitelesitése............................... 49
13.3 Az elektronikus Uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
50
14 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDUE ..........cocovrene.e. 50
18  Zarren0elKOmOBIC v i o s T SRS SR i Ao e S s 51
15.1 Az SZMSZ hatalyba IEPESE.........oo et 51
15.2 Az SZMSZ fellIVizsgalata ..........ccccveeiiiiieee e 51
15.3 Az intézményben miikddé egyeztetd férumok nyilatkozatai: .............cccvveeeevvveennn, 51
154 Feormartol MVIlBIKDZEL ... coxmmmmnmmammmeramirss o s s s RS S TS 54
18 MELLEKLETEK ..ot en e 55
1. SZ.MELLEKLET: A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK .... 55
2. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA............ 57
3.8Z. MELLEKLET: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA ....ocvovvevveeerene. 61
4.8Z. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT ....cooovvvovieiee. 64
5.8Z. MELLEKLET: TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA . 65
Az iskolai kdnyvtar nem egyenld a tankOnyvtarral. ............cooooiiiiiiiiiii 66
6. SZ.MELLEKLET: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT .....ooovoooveeerreeeereeann, 67
17 KIEGESZItESEK ... et 69






1 BEVEZETES

A Szervezeti és miikodési szabalyzat - tovabbiakban SZMSZ létrejottének célja A Nemzeti
koznevelésrol sz6lo 2011, évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan, valamint annak végrehajtdsi rendeleteiben foglaltak érvényre juttatisa, az intézmény
jogszerli és zavartalan miikodésének biztositasa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok,
gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, a belsd és kiilsé kapcsolatrendszer
szabalyozasa az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa.

1.1 Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Vértessoml6i Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola
Intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény jogallasa: A Klebelsberg Intézményfenntartéo Koézpont szarmaztatott jogi
személyiséggel és szakmai 6nallosaggal rendelkezd egysége

A szakmai alapdokumentum / alapit6 okirat kelte, szama: K12315,2017.09.11.
Székhely: 2823 Vértessomlo, Sport tér. 8.

OM azonosito: 200845

KLIK azonosito: KA4301

Tagintézménye: Vértessomloi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Vargesztesi Német
Nemzetiségi Tagiskolaja

Tagintézmény telephelye: 2824 Vargesztes, Arany Janos utca 55/b
OM azonosito: 200845
KLIK azonositd: KA4302

Alapito és fenntarto neve és székhelye:

Alapito6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Tatabanyai Tankertileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 2800 Tatabanya, Gyori ut 29.

1.2 Ellatando alaptevékenységek:

e Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1—4. évfolyam)
Altalanos iskolai nevelés, oktatas alsé tagozaton



e Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa

e Nemzetiségi tanulok nappali rendszer( altalanos iskolai nevelése, oktatdsa (1-4.
évfolyam) (1-4. évfolyam)

o Altalanos iskolai nevelés, oktatas felsé tagozaton
o Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatisa (5-8. évfolyam)

e Sajatos nevelési igény altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

e Nemzetiségi tanulok nappali rendszerii altalanos iskolai nevelése, oktatasa (5-8.
¢vfolyam)

e integracios felkeészités
e képességkibontakoztatd felkészités
e beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 tanulok felzarkdztatasa

o fejlesztd, képességkibontakoztatd foglalkozasok

Egyéb koznevelési foglalkozas:
e napkozi ellatas tanuloszoba
e iskolai didksport tevékenység

e Uszasoktatds sportlétesitménnyel tortént megallapodas alapjan iskola maximalis
létszama: 180 {6

e iskolai konyvtar sajat szervezeti egysége

1.3 A feladatellatast szolgal6 vagyon- és a felette valé rendelkezés és
hasznalat joga

2823 Vértessomlo, Sport tér 8.

Helyrajzi szama: 371

Hasznos alapteriilete: netté 2164 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

KLIK jogkore: vagyonkezel6i jog Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Tagintézmény:
2824 Vargesztes, Arany J utca 55/b

Helyrajzi szama:

Hasznos alapteriilete: netto nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
KLIK jogkore: vagyonkezeldi jog Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



1.4 Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri mukddésének biztositasa, a neveld6 munka zavartalan
miukodésének garantilasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményl mikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az
intézményben.

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

1.5 Az SZMSZ teriileti, személyi, idobeli hatalya

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

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevelétestiilet fogadja el. Az elfogadas eldtt
véleményt nyilvanitanak:

1. Német Nemzetiségi Onkormanyzatok
2. Sziildi munkak6zosség
3. Diakonkormanyzat

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése szitkséges.



2 AZINTEZMENY SZERVEZETE

2.1 Az iskola szervezeti dbraja

2.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

2.2.1 Azintézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgato, aki — a koznevelési térvény elbirasai szerint —
felelos az intézmény szakszerii €s torvényes mikodéséért, dont az intézmény
miukodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenil iranyitja az igazgatohelyettes és a tagintézmény
vezetd munkajat, az iskolatitkart, és a konyvtaros tanart. Kapcsolatot tart a
Diakonkormanyzattal, a Sziilldi munkakozosséggel a Német Nemzetiségi
Onkormanyzattal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa az igazgatohelyettes, akivel napi szintli kapcsolatot
tart.

Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és
dontéshozé szerve. Tagja az intézmény é€s tagintézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltd  alkalmazottja, valamint a fels6foka
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A neveltestillet  havonta
munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato vezet. A nevelbtestillet évente két



alkalommal beszamold ériekezletet, évente két alkalommal osztalyozo
értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakézosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot,
illetve azonos nevelési feladatot ellatd pedagogusok. Ennek megfeleloen az
iskolaban nem mukodik szakmai munkakozosség, viszont miikodik egy alsos
¢és egy felsos osztalyfonoki munkakozosség. Szervezeti elhelyezkedésiiket az
iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak:

- iskolatitkar

- pedagogiai asszisztensek

- rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Didkonkormanyzat

Az iskola tanuléi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységik
megszervezésére, a demokrécidra, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoréket hozhatnak létre, amelyek
létrejottét a nevelotestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkonkorményzatban. A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt,
felsofokl végzettségli és pedagégus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkorményzat javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra.
A diakénkormanyzat munkajat segitd pedagdgus az igazgatohelyettessel tartja
a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint,

Sziiléi Munkakozdsség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében
Sziiléi Szervezet mikodik, mely az intézmény mikodését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezik. Az osztalyszinti
szillo1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii
sziiloi szervezettel pedig az igazgato.

2.2.2 A bels6 kapcsolattartas rendje
Vezetdk kapcesolattartisa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapesolattartas megvaldsul:
e a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara osszehivott vezetdi és kiboOvitett
vezetdl megbeszéléseken;

e az igazgatd €s az igazgatOhelyettes munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

e az igazgatohelyettessel, tagintézmény vezetovel és a szakmai munkakozosség-
vezetOkkel torténé munkamegbeszélések atjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes részvételével zajlo  szakmai
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munkakézosségek munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

e clektronikus levelezés, formajaban

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetOsége é€s a munkakozosségek vezetodi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos
értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetosége és a
munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak
az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymds kozotti kapcsolattartasat,
informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valé kapcsolattartas

Az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitdo tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartis a tanorai €és a tandran kivili tevékenységek,
osztaly- és 1iskolai programok, didkkozgyllés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a DOK tisztségviselin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon
belil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfonokei, vezetdéi a sziiloi értekezleteken, szildi
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a szilokkel.
Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok,
illetve az iskola vezetGsége tart kapcsolatot a sziiléi kozosséggel és a szuldi
szervezettel.

Az iskola és a tagintézmény tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola
valamennyi pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott
idopontban — minimum két alkalommal tart fogadodrat. A sziildi munkakozosségek
részt vallalhatnak az iskolai tandran kivilli programok megszervezésében ¢&s
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyuttmilkodnek az adott feladatot végrehajtd
pedagdgus kozosséggel. A munkakoézosségek a pedagogusok munkdja megismerésének
segitése érdekében a sziilok szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsésorban a didkonkormanyzatot segit® tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a
kozgyliléseken részt vesz. A didkonkormanyzatot segitd tanar tanévenként két
alkalommal (a tanév inditdsakor, illetve a mdasodik félév sordn) a Didkkozgyiilés
¢értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldkat érintd
intézkedésekrol, illetve tdjékozddik a  didkdonkormdnyzat munkdjarél. A
didkonkorméanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érintd és intézkedést
igénylo esetekben az iskolavezetés rendkivili osszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelotestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.
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3 AZINTEZMENY IRANYITASA

3.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1:1

Igazgato

Az iskola igazgatdja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort,
¢s ellatja az ezzel osszefliggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

¢ Gyakorolja a Tankeriileti K6zpont altal raruhazott jogkoroket.

e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
¢€s mas jogszabalyok hatdskorébe utalnak.

« Tanuloi fegyelmi tigyekben az elsofoki fegyelmi jogkor gyakorldja.
o Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsé rendjét.

o Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az
tigyvitel rendjét €s ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre €s alairasra,
az iskola képviseletére jogosultak korét.

o FEllentrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal
meghatarozott esetekben az alairasi jogkorét.

o Dont— kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd
felmentésérol.

o Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanuldok
felkésziiltségeének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a gazdasagi ellatd osztaly / mukodtetd szervezet
vezetdjével.

Feluigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkodtetését.

Gondoskodik az eloirt adatszolgaltatasok elkészitésérol €s hataridore torténd
tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdo munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.
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Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkérérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erositésérdl, a kitiizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszer( és
folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéserol és ellendrzéserdl.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, méltd
megiinneplésérol. ©  Irdnyitja a tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos
tevékenységet.

Iranyitja a belso vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakulasarol és mikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatasarol, a nevel6testiileti
dontések végrehajtasardl, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarél.

Gondoskodik a didkkézgyllés sszehivasarol és lebonyolitasuk feltételeinek
biztositasarol. ©  Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaloit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja az Intézményi Tanécs, a Szil61 Szervezet, a Diakonkormanyzat
miikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasi —
dolgozoinak tevékenységét.

Az iskola dolgozoéinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre

javasolja a kiemelkedé munkat végzoket, és sziikség esetén felelosségre vonast
alkalmaz.

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet €s a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

Kezdeményezi és tAmogatja a nevelé—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a
korszeriisitd és ujitd torekvések kibontakozasat.

Szervezi az iskola €s az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsé szervezetek, valamint az
1skola €s a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi €s ellendrzi az iskolatitkdr munkéjat. ®  Irdnyitja a pedagdgiai
dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellenérzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja a szilok tajékoztatadsaval kapcsolatos forumok (szilldi értekezlet, sziil6i
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol. ©  Szervezi és
ellendrzi a beszerzéseket.
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e Feligyeli a karbantartasi és felujitdsi munkalatokat. © Gondoskodik a
vagyonvédelem megszervezésérol.

o Kapcsolatot tart a sziilo1 kozosség képviseldjével.

3.1.2 Intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd helyettesaz altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi
1gazgatohelyettesi hatas- €s jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi
feladatainak jogszabaly szerinti ellatasban. Ellenorzései sordn személyesen
gybzodik meg a nevelési feladatok  végrehajtasarél.  Altaldnos
igazgatOhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakonkormanyzatot segitd
tanar és a rendszergazda munkajat is.

Hataskorébe tartoznak:

o Az osztalyfonoki munkakozosség

e Az esetenként megalakulé didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
* A tanigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

* Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

* A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
iranyitasa.

» Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetéseére, sziikség szerint fegyelmi felel0sségre vonasara.

» Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznaldsara,
a szocialis segélyek odaitélésére.

* A hirdetések ellendrzése.
* A rendszergazda iranyitasa.

» Azigazgat6 hosszabb ideig tarto tivolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgato helyettesitése.

» Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyittmiikodve gyakorolja.
* A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A specidlis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa.

* A minOségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

* Jogkorét a vezetd beosztasii munkatarsakkal egytttmiikodve gyakorolja.
Feladatai:

* Megszervezi, valamint részt vesz a killonbozeti, az osztalyozo és javitd-potlo vizsgak
szervezésében,

* Jgény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérdl.
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Gondoskodik az iskolai tankényvellatds megszervezésérol.,

Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkako6zosség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Az osztalyfénokok szamara dralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét
szervez.

Elkésziti az iskolai munkatervet.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

[ranyitja az orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a , Kulonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti €s folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz016 tajékoztatasi kitelezettségek
teljesitését.

Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellen6rzi a munkaidé elszamolasokat.

Egyuttmiikodik az iskolatitkarral a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban
Ellenérzi a ,,Hazirend” betartasat, és felel6s az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanuldk tanulmdnyi €s magatartdsi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetoségérol.

Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatiasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol. ®
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalattal.

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.
Szervezi az iskola védondi €s orvosi ellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiloi
fogaddnapok stb.) megszervezésérodl €s lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai innepségek, a ballagas megszervezéséért ¢€s lebonyolitasaért.
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Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében,

Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat. ©  Nyilvantartja és
ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezesi €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja €s ellendrzi a munkavédelmi €s tizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szeml€k altal feltart veszélyek megeldzésére a szikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban. Felelos az iskolai kartéritési ugyek
intézéséert.
Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmeresérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

Felel6s az informacidaramlas gyors €s pontos megtérténtéeért

Feladatainak végzése soran tapasztalatairol, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseir6l az igazgatot folyamatosan tajckoztatja.

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

Iranyitja a potlo, javito és osztalyozo, kilonbozeti vizsgak kovetelményeinek
kidolgozasat, és megszervezi azokat.

Iranyitja a szakteriletén miikodo korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munkajat.

Oralétogatésokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol.
Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd palyazati kiirasokat.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellenorzi és értékeli a tanitasi ordkat és a tanari munkafegyelem betartasat.
Biztositja a tanarok szikség szerinti helyettesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplévezetést..

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrol, nyomtatvanyokrol.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagodgiai program ¢s az SZMSZ karbantartdsaban.

Iranyitja, szervezi, ellendrzi a korrepetalasokat, a hataskorébe tartozo szakkdrok

munkajat.
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3.1.3

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairél, a felmerilt problémakrdl és
intézkedéseirdl az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

A tagintézmény vezetdje:

A tagintézmény vezetdje gyakorolja a nemzeti koéznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében €s a kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja
az ezzel Osszefiiggd feladatokat. Felelés a tagintézmény szakszeri és torvényes
mukodéseéért, az €sszerll €s takarékos gazdalkodasért.

Jogkore:

o Gyakorolja a Tankeriileti K6zpont altal raruhazott jogkoroket.

o Elso fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
¢és mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

o Tanuloi fegyelmi tigyekben az elsdfokl fegyelmi jogkor gyakorloja.
o Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

» Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valé kapcsolat feltételeit és maédjait, az
ugyvitel rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre és aldirasra,
az iskola képviseletére jogosultak koret.

o Ellentrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

o Gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben az aldirdsi jogkorét. A
tagintézmény vezetd a tagintézmény képviseletében részleges alairasi jogkorrel
rendelkezik, kivéve a magasabb vezeto tartds tavolléte esetén.

e Dont — kérelem esetén — a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténo felmentésérdl.

o Meghatarozza az éralatogatasok alol felmentett tanulok és a magantanulok

Feladatai:

Az intézmény szakszeru és torvényes muikodéséért.

Az eredményes gazdalkodasért.

A pedagbgiai munkaért.

Az iskola ellendrzeési, mérési, minoségbiztositasi rendszerének mitkodéséért.

A gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

A neveld €s oktato munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

A gyermekbalesetek megeldzéseért.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A tantestillet kozéptavi tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséert.

A pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért.
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A nevel6testileti értekezlet elokészitéséért, vezetéséért.

A dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért.

A neveld és oktaté munka iranyitasaért és ellendrzéséért.

Az érdekképviseleti szervekkel, a sziiloi szervezettel valo egyuttmiikodésért.

Az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben vald dontésért,
amelyet jogszabdly vagy kozalkalmazotti szabalyzat mas hataskérbe nem utal.

A jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség betartdsaért, az alkalmazottak
foglalkoztatasara, €let és munkakoriilményeire vonatkozo tigyekben.

Az intézmény kiilsoé szervek elotti képviseletéeért.
A jogszabalyok altal meghatarozott — és at nem adhato — feladatok ellatasaért.

Szervezi a tagintézmény ugyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok
szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és helyi oktataspolitikai intézkedéseket,
ezekrdl naprakészen tajékozott. Intézkedik a nevelési év kozben kiadott rendeletek és
egyeb jogszabalyok tantestiiletben valé megismertetésérdl, és végrehajtasarol.

Hivatalos tigyintézési hataridon belill valaszol a hozza érkezett, gyermekeket érintd
kérdésekre.

Folyamatosan gondoskodik a koltségvetés ismeretében az intézmény takarékos
gazdalkodasarol.

A tagintézmény vezetdje szoros kapcsolatot tart az intézményen beliil az igazgatoval
¢s az iskolatitkarra. Az intézményen kiviil:

- a fenntartdval

- aszild1 munkakozosséggel,

- aszildkkel, (egyéni fogadodrak formdjaban)

- az intézményt timogatd helyi tarsadalmi szervezetekkel,

- a térségi iskolakkal, pedagogiai szakmai szolgaltato
intézetekkel.

A tagiskola pedagogusainak, dolgozdinak munkaid6 beosztisa az iskola nyitvatartasi
rendjének megfelelden. Az intézményeben dolgozok munkakori leirdsanak elkészitése.

Rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa, elrendelése.
Fegyelmi eljaras inditasa.
Mindazon iigyek, melyeket a magasabb vezetd a hataskorébe utal.
Képviseli az intézményét.
Jogkoret esetenként az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja. A tagintézmény

vezetdjét helyettesitd jogkoroket a tagintézmeény vezetoje, az 6t helyettesitd pedagdgus
munkakori leirdsaban rogziti, rendkiviili esetekben irasban bizza meg 6t.

Alapvetd feladata a pedagogiai iranyitas, de munkakorében foglalkoznia kell
személyzeti, munkaltatoi, gazdalkodasi és hivatali — adminisztrativ feladatokkal is.

Lsd. Munkakéri leiras.
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e az intézményegység, tagintézmény nevelotestiletének vezetése,
e aneveldmunka iranyitasa, ellenérzése.

o A tagintézmény vezetd a kozponti elbirasoknak figyelembevételével, a
nevelOtestillettel részt vesz az iskola pedagogiai programjanak elkészitésében,
gondoskodik annak megvaldsitasardl, az eredményesség és hatékonysag tervszerii és
rendszeres ellendrzésérol.

o Feleldsségi korében gondoskodik az iskola targyi, személyi és szervezeti feltételeir6l,
a demokratikus 6vodai, iskolai légkor kialakitasarol.

¢ A tagintézmény vezetd tervezi, szervezi, ellendrzi, elemzi és értékeli az ovodai, iskolai
neveldmunkat, és részt vesz az intézményegységgel, tagintézménnyel kapcsolatos
feladatok és egyeb feladatok ellatasaban.

Feladatai korébe tartozik egy olyan tantestiileti légkor kialakitasa, amelyben minden
pedagogus — a koételezd érvényil térvények és belsd szabalyzatok betartidsdval — a nevelési
program szellemében alkotd értelmiségi munkat végezhet. Ennek érdekében torekszik a
tagintézmény dolgozdinak alapos megismerésére, fejlddésik eldsegitésére és elismerésére.

3.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasinak rendje

A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettes és a tagintézmény vezetOje a
tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi
bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsoé foglakozas (ideértve a
délutani foglalkozasokat is) végeig tartalmazza a vezetok beosztasat.

3.3 A kiadvanyozis szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Elnoke altal kiadott
utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatol intézkedések iratait;

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

Az intézmény napi miikodéschez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢és egyeb leveleket;

Az intézmény szakmai feladatai ellatasdéhoz kapcsolodo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgaté szamdra nem tartott fenn;

A kozbenso intézkedéseket;
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A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi déntést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kozponti, 1lletve teriilet szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdseégeének €s irattarazasanak engedélyezésére az intézmeényvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezet6je irhat ala.

Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
igazgatohelyettes.

3.4 A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az gy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti €s milkodési szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései az
intézményvezetd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
e tanuloi jogviszonnyal,

* az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel osszefuiggésben,

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés soran,

« allami szervek, hatdsagok ¢€s birdsag elott,
» azintézményfenntartd €s az intézmény mikodtetdje elott,
* intézmeényi kozosségekkel, szervezetekkel valéd kapcsolattartas soran,

* nevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziloi szervezettel, a didkonkormanyzattal és az
intézményi tandccsal,

* mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban €s mitkodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény bels6 és kiilsé partnereivel,

* az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
¢ munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgato vagy annak megbizottja adhat (a fenntartéval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben valo jognyilatkozat tételrol, annak
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szabalyairol fenntartoi, miikodtetoi dontés vagy kiilon szabdlyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata szitkséges, azon az intézmény igazgatdja és
valamelyik magasabb vezetéi beosztasban 1€vo alkalmazottjanak egyiittes alairdsat kell
¢érteni.

3.5 Azintézményvezetd, intézményvezetd helyettes vagy tagintézmény
vezetd- akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igazgatohelyettes az intézmény felel6s vezetdje.

Az 1gazgatot tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettojuk tartos
tavolléte esetén a tagintézmény vezetdje az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendé vezetd irdsban biz meg egy
feleldst, lehetdleg a munkakozosség-vezetdk koziil.

A tagintézmény vezetod tartos tavolléte esetén, a tagintézmeényben dolgozod legmagasabb,
megfelel6 végzettséggel rendelkezd pedagogus lehet a helyettesito. Ha nincs a
tagintézményben megfeleld pedagogus, gy az intézmény vezetdje biz meg irasban egy
feleldst, intézményi szinten lehetdleg a munkakozosség vezetok koziil.

A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az igazgatd irdsban eldre elkésziti a helyettesitési rendet €s azt kifiiggeszti mindkét
intézmény hirdetdtablajan, valamint kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras
vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6 Azintézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok

Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyettesére, és/vagy a
tagintézmény vezetdjére.

* A pedagdgusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valo vezetol feladatok.

* A munkavégzés ellendrzése.

* Az ugyeletek €s a helyettesitések elrendelése. A vizsgak szervezése.

* Az iskolai dokumentumok elkészitése. A statisztikak elkészitése.

* Az o6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

¢ A tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezeése.

* A valaszthaté tantargyak korének meghatarozasa.

* A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiraldsa.

* A nemzeti €s az iskolai innepek munkarendhez igazodé méltdé megiinneplése.

* A neveldtestilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezese ¢s ellendrzése.
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« Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.
* Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egyiittmuikodeés.
» Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorck esetében az igazgatohelyettest, €s a tagintézmény
vezetdjét teljes kor(i beszdmolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- ¢és
hataskoroket a helyettes és a tagintézmény vezetd munkakori leirasa tartalmazza.

4 AZ INTEZMENY KOZOSSEGE]

4.1 A pedagoégusok kozosségei

4.1.1 Neveldétestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a felsofoku végzettséggel rendelkezo, neveld €s oktatd munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore
kiterjed az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Diontési jogkore a kovetkezikre terjed ki:

* A pedagogiai program elfogadasa.

* Az SZMSZ elfogadasa.

« A hazirend elfogadasa.

« Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

« Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
* A tovabbképzési program elfogadasa.

* A nevelotestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

* A tanuldk magasabb évfolyamba Iépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa.

¢ A tanuldk fegyelmi tigyei.
* Az intézményi programok szakmai véleményezése.

* Azigazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény
tartalma.

* A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen talmenéen véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat mikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkzok
felhasznalasat.

A neveldtestillet a szamara biztositott feladat- €s hataskorok kozil nem ruhdzhatja at
dontési jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend €s a szervezeti és miikodési
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szabalyzat esetében. A szakmai munkakozosségekre ruhazza at dontési jogkorét:

» aziskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk egyes
munkakézisségeket €rintd részeinek elfogadasarol;

* aziskola éves munkatervének munkakoézosségeket érintod részeinek elfogadasarol;
*  atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamba [épésérol és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a
dontést a neveldtestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kozossége hozza meg,

A tanulok fegyelmi tgyeir6l a tanuloi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsO értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori
elnoke az igazgatohelyettes.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
dontést koveto legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten,

A nevelotestillet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a nevelotestillet tagjai kozal. A szavazatok
egyenldsége esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvét
a kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a
neveldtestiilet jelenlévo tagjai kozal két hitelesitd irja ala.

4.1.2 Szakmai munkakézosségek

A munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellato pedagogusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek miikodnek:
o alsos osztalyfonoki munkakozosség
e osztalyténoki munkakozosség mikodik
e német nyelvi munkak6zosség

A munkakozosségek tevékenységeének célja, hogy segitse a tagok szakmai munkajanak
mindségi és mddszertani fejlesztését, tervezését.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi
munkakozosség legalabb 2 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a
munkakozosség-vezetd hivja Ossze. Az értekezletet 0ssze kell hivnia akkor is, ha az
igazgatd vagy az igazgatdhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a
munkakozosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakoziosségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelétestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében,
szervezeseében és ellendrzésében.

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

Egyuttmiikodnek egymassal az iskolai nevel$-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkakozdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mikdodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

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

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét. Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az osztalyozo, a killénbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik €s ertékelik.

Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe kerild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény vezet6inek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nyjt az iskola vezetdségének az egységes
nevelési alapelvek kialakitasaban €s ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

4.2 A tanulok kozosségei

4.2.1 A didkonkormanyzat

A tanuldk ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk szabadidos
tevékenységének  segitésére az  iskoldban  didkonkormanyzat mikodik. A
diakonkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgyilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az
osztalyok DOK-tagjai, az osztdlyok iddszakos kildottei és a didkkerok kuldottei
kepviselik. A kozgyllés sajat vezetdséget valaszt. A diakonkormanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felsofokn végzettségli €s pedagdgus szakképzettségii személy segiti, akit
a diakonkormdanyzat javaslatara az intézményvezetd biz meg.

A diakdonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

* sajat mikodésérol;

* amiikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;
* hataskorei gyakorlasardl,

¢ egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.
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A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a diakonkormanyzat véleményét:

« aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
» a hazirend elfogadésa el6tt.

A fenntarté a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt
kotelez6en kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
diakonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s mitkodési szabalyzata szabalyozza.

4.2.2 Az iskolai sportkér

Az intézményben mikodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival dsszefuiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol
sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyl tantervében meghatarozott
idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel6 tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzo, aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.,

A tanulok iskolai sportkérben végzett foglalkozasaibol heti két ora a mindennapos
testnevelés oraihoz beszamithato.

4.3 A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé sziil6i szervezet mikodik. A sziildi kozosség sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint mukodik. A szervezet alapegységei az osztaly szuldi kozosségek.
Kiuldétteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziléi szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesilését, a
neveld-oktatdo munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely
a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjik
részt vehet a neveldtestilleti értekezleten. Dontési joga van sajat milkodési rendjérdl és
munkatervérol, valamint az Intézményi Tandcsba delegalt képviseld személyérol.
Véleményt mond a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat
elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezoen kikéri a sziil61 szervezet véleményét.
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5 A MUKODES RENDJE

5.1 Az intézmény nyitva tartisinak rendje

5.1.1

5.1.2

Az intézmény nyitasa, zarasa
Az iskola szorgalmi iddben hétfotdl péntekig reggel 7:00-t0l a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 21 ordig van nyitva.

. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén szombaton €s vasarnap az iskola igazgatojaval torténd eldzetes
egyeztetés alapjan nyitva tarthato az iskola épiilete, tornaterme.

. Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

. A napi takaritasi feladatokat ellaté személy vagy személyek feladata, - akik
rendelkeznek a riasztokészilek tizembe helyezéséhez szikséges koddal- az intézmény
riasztokésziilékének be- ill. kikapcsolasa.

. A hivatalos tgyek intézése az igazgatoi és az iskolatitkari irodaban torténik
(tagintézmény esetében a tagintézmény tanari szobajaban) 8 és 14:30 ora kozott ora
kozott.

. A tanévkozi sziinetekben az iskoldban az tligyelet biztositott. A technikai

dolgozok ¢s az iskolatitkar ezeken a napokon is beosztasuknak megfeleléen az
épiiletben tartézkodnak.

* A nyari sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére elore meghatdrozott napokon 9-
13 ora kozott van lehetdség.

® Az altalanos nyitva tartastol valo eltérést az intézmény vezetdivel vald eldzetes
egyeztetés alapjan indokolt esetben lehet kérni. IdOpont egyeztetésre az iskola
nyilvanos telefonjan vagy személyesen keriilhet sor.

A tanulok fogadasa

e A tanulokat altalaban reggel 7:15-t6l, de kiulon kérésre —egyeztetés alapjan-
korabban is fogadja az intézmény.

5.2 A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartozkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7.00-t6l 21 6rdig tart nyitva. A
tagintézmény teriilete tanitasi napokon 7:00-t61 legkésébb 21 oraig tart nyitva. Ettol vald
eltérést eseti kérések alapjan az igazgato (tagintézmény esetében a tagintézmény vezetdje)
engedélyezhet. Szombaton €s vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi
szilnetek alatt a nyitva tartdst az eldre kozzétett ugyeleti rend hatdrozza meg Az
intézményt egyébkeént zarva kell tartani.
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A tanitdsi orak a hazirend ,,Az iskola mlkodési rendje” fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlik. Az elsO ora kezdete 7:55, Vargesztesen 8.00 ora. A tanitasi orat senki sem
zavarhatja. Oralatogatasok, vagy (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatéi vagy
helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban
kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdodhessen a kovetkezo tanora.

Az orakozi szinetekben, valamint a tanitdsi id6 eldtt és utan a mindenkori 7. és 8. osztaly
osztalyfonoke 4altal kialakitott Ugyelett rend biztositja a tanuldk felugyeletét. A
pedagogusok reggeli ugyelete 7 ora 15 perckor kezdédik. Az igyeleti beosztast
orarendhez igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk
viselkedését, a folyosokon a tisztasag megdrzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat.
Baleset esetén intézkedik.

A tanitas nélkilli munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum- és
szinhazlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 06néllo
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak
megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

5.3 A vezetok intézményben val6é benntartéozkodasinak rendje, a
helyettesités rendje

53.1 Azigazgato és a tagintézmény vezeto benntartézkodasanak és helyettesitésének
rendje

Az igazgato munkahelye 2823 Vértessomlo, Sport tér 8. szerinti intézmény. Az igazgatod
munkaideje kétetlen, de a munkaidejét ugy kell beosztania, hogy a magasabb vezetdi
beosztasban levok kozil egynek az intézményben kell tartdzkodnia 8-16 éra kozott.

A magasabb vezetd helyettesitése

A magasabb vezetdt tartds tavolléte (tartos tavollétnek mindsul a legalabb 4 hetes vagy ennél
hosszabb ideig tartd tavollét) esetén a helyettese jogosult az igazgatdi feladat és hataskorét
atvenni (megbizott 1gazgatd). A megbizott igazgatdt ugyanazon jogkordk és juttatasok —
kotelezd oraszam, magasabb vezetdi potlék — megilletik, mint a kinevezett igazgatot. Ennek
alapjan joga van a megbizott igazgatonak a tartos tavollét esetén, - ha az addigi helyettes keriil
megbizasra — sajat maga helyére vezet6t megbizni.

Rovid tavollét esetén (5 nap) a vezetd helyettes nem donthet munkaltatoi, gazdalkodasi
kérdésekben.

A vezetd koteles tavollétét (5 nap) a fenntarto felé bejelenteni.

5.3.2 Az igazgatohelyettes benntartézkodasanak és helyettesitésének rendje

Az igazgatohelyettes koteles az intézményben tartozkodni 730-t6l 15,30-ig.
Akadalyoztatasa esetén a vezetoi feladatokat a megbizott munkakozosség-vezetd latja el.

Az igazgatohelyettes tartos hidnyzasa esetén (2 héten tOli hidnyzas) a vezet0i feladatok
ellatisara az igazgato ad utasitast.
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Mindkét vezets (igazgato és helyettese) tdvolléte esetén a vezetdk helyettesitésében
kozremiikodik az igazgaté 4altal tanévenként megbizott pedagdgus. (Sorrendben a
kovetkezOk: 1. osztalyfonoki munkakozosség-vezetd, tavolléte setén 2. német nyelvi
munkakozosség-vezetd, illetve 3. az alsos munkakozdsségi vezetd).

5.4 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatdsi intézményben valé
benntartézkoddsanak rendje

A pedagogusok a 40 o6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti drakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztas a neveldtestillet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a
pedagogus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az orai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, €s orait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
igyeletet ellato tanarnak az iigyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.

A testneveld tandrnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitas megkezdése el6tt legalabb 10 perccel.
A tanulok atadott értékeinek megbrzésérdl az ora megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell az igazgatohelyettesnek. Az
igazgatohelyettes megszervezi a helyettesitést. Az jboli munkédba 4llast szintén az
igazgatohelyettesnek kell jelezni legkésébb a megeldz6 munkanap 15 oraig.

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

Az iskola a zavartalan mikodeés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkezo idegeneket az iskolatitkar fogadja €s engedi be, illetve ki Oket. Ha az
iskolatitkar ugy itéli meg, hogy a latogatd iskolaban vald tartézkodasa nem kivanatos, akkor
értesiti az ligyeletes vezetot, és intézkedéseig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
innepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének killon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia,
a regisztracio ekkor is szilkséges. Regisztracid nélkiil léphetnek be az épiletbe a sziildk a
fogadoorak, a sziiloi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén,

Az iskolaban valo tartézkodas szabdlyai:

* Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen,
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személynél tartozkodhatnak.

* A tanitdsi orak latogatasara az igazgatd vagy az lgyeletes vezeté engedélyével
kertilhet sor, az 6rak lényeges zavarasa nélkiil.

* A szildk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

* Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartisi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg
az oktatomunka rendjét.

5.6 Helyiségek, berendezések hasznilatianak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmeény tanuldinak €s alkalmazottainak be kell tartaniuk.

6 AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL,
IDOKERETEI

6.1 Egyéb foglalkozisok

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, szitkségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanéran kivilli egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgato
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd és helyettese rogziti,
terembeosztassal egyutt a mindenkori tantargyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanéran kiviili foglakozasokat a kovetkezo tanévre az igazgatdo majus 15-
ig hirdeti meg a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridé majus 30. A
jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezd.

Az egyéni foglakozdsok célja a hatranyos helyzeti tanuldk felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanuldk felzarkoztatdsa, a tananyag
eredményes elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasarél az igazgatd dont a munkakozosség-vezetbk és az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkéjanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

A tanulok mindennapos testedzésének Dbiztositisara az iskola a mindennapos
testnevelésdrakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetOséget biztositson a tanulok szamara a killonbozo sportdgak mivelésére és
versenyekre valo felkészilésre. Az iskolai sportkérok foglakozdsain valo részvétellel a
heti 6t kotelezd testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast
tarto tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.
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A didkkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, mavészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklodésének kielégitése, alkoté képességeinek fejlesztése._ Didkkdrnek
tekinthetd a szakkor, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport €s egyszeri
alkalomra alakult csoport. K6zos jellemzojik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott
tematika szerint zajlanak. A didkkér minimalis 1étszama 12 f6. Munkajuk anyagi
feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgatdéi engedélyre van szikség. A
diakkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, szillok vagy kiilsé szakemberek,
szakértok segithetik.

Iddszakos tandéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo
felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktandrok javaslata vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

6.2 A TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAJA ES RENDJE

6.2.1 A tandran kiviili foglalkozasok célja

Az iskola — a kotelezo és kotelezoen valaszthato tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok
érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanéran kiviili szabadon vilaszthaté tanitasi
orakat, illetve foglalkozasokat szervez

Az intézményben az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak lehetnek:
*  Szakkorok
*  Didksportkor
* A mindennapi testedzés formai
*  Enekkar

» Korrepetalas, felzarkoztato foglalkozas

¢ Tanulmanyi- €s sportversenyek
* Tanfolyamok

* Egyéb rendezvények

Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelezo tandrai foglalkozasra, a tanitasi év végéig
koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a beiratkozas elott irasban felhivtak a tanuld és
sziiloje figyelmét.

A tanéran kivili foglalkozdsokon valo részvétel onkéntes, jelentkezés esetén latogatasa
kotelezd. 243/2003. Korm.r. 5.§. a szabadon vdlasziott tandrai foglalkozast az értékelés és
mindsités, a mulasztds, tovabba a magasabb évfolyamra Ilépés tekintetében ugy kell
tekinteni, mint a kotelezd tanitasi ordt.

A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatOhelyettes rogziti a tanordn kivili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.
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6.2.2 Szakkorok

A tanulok érdeklodésétol fuggden, a munkakozosség-vezetok javaslata alapjan indithat az
iskola kilonboz0 szakkoroket. A szakkorok vezetit az igazgaté bizza meg. A
foglalkozasokat elére meghatirozott tematika alapjan kell megtartani, errél, valamint a
latogatottsagrol szakkort naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelos a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitas titkrozodhet a tanuld szorgalmanak osztalyzataban. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben €s a tantargyfelosztasban.

A szakkorokre valo jelentkezésre érvényesek a Pedagodgiai programban jovahagyott
jelentkezés szabalyai. Szakkér minimum 8 f6 jelentkezése esetén indithatd. Sportszakkor,
sportfoglalkozas minimum12 6 esetén.

6.2.3 Sportfoglalkozas

A tanulok mozgasigényének kielégitésére a mozgas, a sport megszerettetésére alakul.
Keretében sportcsoportok szervezhetok. Az ISK mint szervezeti forma 6nallé szabalyzat
alapjan mukodik, az iskola tanuldinak nyljt lehetdséget sportkéri foglalkozasokon,
versenyeken valo részvételre.

6.2.4 A mindennapi testedzés formai

A koznevelési torvény 27.§ (11) bekezdésében foglaltak értelmében bevezetésre keriilt a
mindennapos testnevelés. 2012, szeptemberétdl az 1. és 5. évfolyamon heti 3 testnevelés 6ra
orarendbe keriilt beépitésre, a délutidn foglalkozasok keretében a plusz 2 6ra. A
bevezetés felmend rendszerd.

A 2., 3. és 4. évfolyamon a testnevelési orak mellett heti 1 ora sportkor biztositott a kivetkezé
modon:

» jatékos egészségfejlesztd testmozgas (azokon a napokon, amikor nincs testnevelés éra)
ideje: 30° vagy 2 X 15 alkalom: tanitasi ora részeként

* du. napkozis foglalkozasok eldtt (lehetdleg a szabadban)
e 45’ jatekos testmozgas, ha nincs de. testnevelés ora

A felsd tagozaton:

e A 6., 7. és 8 évfolvamon a testnevelés ordk mellett heti 1 o6ra sportkor biztositott
osztalyonként

» Iskolai sportkorok: sportagak és tevékenységi formak szerint 1 x 45° / hét (testnevel6 vagy
edz6i végzettséggel rendelkezd tanar vezeti) lehetdség szerint legalabb 1 — 2 sportdgban
indul foglalkozas

Gyogytestnevelés valamennyi raszorulo tanulonak biztositott.

Az iskola délutani sportfoglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben és
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és idoben, az ott meghatarozott sportigakban
feln6tt vezeto iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozdsokon wvalé részvételhez az iskola biztositia a
sportlétesitmények zavartalan, ingyenes hasznalatat.
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6.2.5 Az iskola énekkara

A tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben szervezhetd. Vezetdje az igazgato altal
megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények
zenei programjat.

6.2.6 A korrepetalasok, felzarkéztato foglalkozasok
Célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.

A korrepetalasokat az igazgaté altal megbizott pedagdgusok tartjak. Az also és felso
tagozatban a korrepetalas, felzarkoztatas differencialtan, egyes tanuldkra, esetenként egész
osztalyra kotelezo jelleggel, a tanito javaslatara torténik.

Az évismétlésre utasitott tanulok, valamint bukdasra és elégséges mindsitésre allok szamara a
felzarkoéztatd foglalkozas kitelezd.

6.2.7 Tanulmdnyi- és sportversenyeken valé részvétel

A kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanulok az intézményi, telepiilési,
koérzeti, megyei és orszagos versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

6.2.8 A tanfolyamok

Az iskolai tanulok érdeklddésének €s a szaktanar vallalkozasanak fiiggvényében indithatok.
Az iskolai tanfolyamokon valo részvételt a sziilé irasban kéri a tanfolyamvezet6tol. A
tanfolyamokon valo részvételért havonta, félévenkent, évenként megallapodas alapjan téritési
dij fizetendd.

Tanfolyam indithaté min. 10 {6 jelentkezése esetén. A befizetés modjarol, a tanfolyamvezetod
dijazasardl, az iskolai eszk6zok, helyiségek hasznalatanak bérleti dijardl megallapodas késziil.

6.2.9 Osztalykirandulasok

Az iskola Pedagogiai — nevelési programjaban meghatarozott kirandulasokat és egyéb
tanulmdnyi célra rendezett iskolan kivilli foglalkozasokat a lehetdségekt6l fiiggben
ingyenesen, illetve szilkség szerint a szildk anyagi tamogatdsaval szervezzilk meg. Anyagi
tamogatas esetén a sziild irdsos beleegyezését kérjiik.

A szervez feladata: takarékos, mindenki szamara anyagilag elérhetd program szervezése. A
pedagogusok az osztalyok szamara évente egy alkalommal (1 vagy 2 napos) kirdndulast
szervezhetnek. Az osztalykirandulason valo részvétel onkéntes, a felmerild koltségeket a
sziilok fedezik. A kiranduldson nem részt vevo tanuldknak a adott napon kételezd megjelenni
az iskolaban.

6.2.10 Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi, tanulékozosségei részére egyéb rendezvények is szervezhetok. Az ilyen
rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdjének, és az
engedélyezett  Osszejoveteleken  biztositani  kell a  pedagdgusi részvételt.
(Osztalyrendezvények, disco, szinhaz stb.) A szabadidds tevékenységeket a Pedagogiai
program tartalmazza.
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7 AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1 A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiillonboz06 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézmeényvezetO €s helyettese szervezi a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban all6 intézményekkel, dllami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatisa érdekében az Oktatdsi
Hivatal iranyitasaval ¢€s a kormdnyhivatal operativ kozremilkodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellen6rzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egyittmikodnek az ellenérzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiuittmilkodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

7.2 A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartds formdja és
rendje

Az intézmény mikodése szempontjabdl az alabbi kilsé partnerek a legmeghatarozobbak:

e Német Nemzetiségi Onkormanyzatokkal (igazgatd, helyettes,tagintézmény
vezetd némettanarok)

o Ovodaval /nyilt napok, bemutato érak, stb. cél: beiskolazas/ (igazgatd, igh.,
tagint.vez. az osztalyfonokok)

e Altalanos iskolakkal kolcsonos részvétel egymas sport és kulturdlis
rendezvényein, versenyeken (ig, igh. tagint. vez. osztalyfonokok)

o Kozépiskolakkal (ig, igh. osztalyfonokok)

e Nemzetiségi Néptanc Egyesiilettel (ig, igh. tagin.vez. osztalyfonokok)
e Faluhazzal (ig, igh. tagint. vez. osztalyfénokok)

e Sportegyesiletekkel (ig, igh. tagint. vez. osztalyfonokok, testnevelk)
e Civil szervezetekkel (igazgato, tagintézmeény vezetd és helyettes)

e A kapcsolattartas formaja és modja: személyes kapcsolattartas, telefon,
levelezés.

7.3 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai
szolgiltatokkal

A pedagoégiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért €s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az igazgatohelyettes felelds. Munkaja sordn segiti, hogy a sziildk sziikség
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esetén felvegyck a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a
pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai €rtékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valo
részvételt.

7.4 Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az igazgatohelyettes €s a gyermekvédelmi
felelos tartja. Feladata, hogy megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén
eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfénokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valo kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a
kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5 Kapcsolattartis az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval

Az egészségugyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kéznevelési
torvényben eloirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlrdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonos kapcesolatért az
igazgatohelyettes felelos.

7.6 A Német Nemzetiségi Onkormanyzat

A Német Nemzetiségi Onkormdnyzat meghivja az intézmény vezet6jét azon iiléseire, amikor
az iskolat érintd egy-egy napirendi pont megtargyalasra kerill. Az informacié aramlas
folyamatos.

8 AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
8.1 A hagyominyok dpolisaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint
felelosoket a neveldtestillet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi
szintll innepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok €s a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgatd dont.
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Az unnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az innepélyeket megeldzoen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltézékben
valo megjelenés kotelezettségeére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
« Tanévnyito

e  Tanévzard

* Ballagas
*  Oktober 23.
¢ Farsang

* Marcius 15.
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
oktober 6.
marcius 22.
aprilis 22,
junius 4.
z iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomdnyait:
*  Marton napi népszokasok
e Christkindl
* farsangi népszokasok
* néptanc oktatas
« Jotékonysagi bal

9 AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1 Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az
intézményben valé tartézkodas sorian meg kell tartaniuk

Az elbiras védelmet biztosit a tanuldk szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A
tanarok és a tanulok egyuttesen felelések az egészség meglrzéséért ¢€s a biztonsagos
munkavégzést el6iro rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az
egeszséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz
az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyito tanar kételes a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelozési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tanarnak meg kell gydzddnie arrdl, hogy tanuldk
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat ¢és azokat tudjak-e alkalmazni, A
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munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztalynaploban. Az oktatdsban részt vevd tanuldkrol nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - testnevelési 6rén,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gytriit, karkotot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nyljtani €s a sériltek
tovabbi ellatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsosegélynytjto ladak, a tornateremben, és a
titkarsagon vannak elhelyezve.

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

A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat novelo, segitd eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari készitésiieket csak a
magyar nyelvii hasznalati utasitasnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett
szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés eldit az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza,

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanuldbiztositassal.

9.2 A tanulé- és gyermekbalesetekkel fsszefiiggé feladatok. Intézményi
0vo- védo eloirasok

9.2.1 Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai

kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségik és testi épségitk megdrzéséhez szikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartaniaa munkavédelmi, munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tiizvédelmi utasitas rendelkezéseit.
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A NAT és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulék biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

_Az_osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségik és
testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartdsformakat. Foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki ordn, melynek soranismertetni kell:
¢ Az iskola kdmyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e A hazirend balesetvédelmi eloirasait,

* Rendkiviilli esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekoyetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét.

* A tanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

A tanulok szamdara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat az elsd tanitasi napon tartott
osztalyfénoki orak anyagaba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell
gyb6zbddnie arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A fokozottabban
balesetveszélyes tanitdsi oOrak: testnevelés, fizika, kémia, technika, baleset-megeldzési
feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés feltételeit munkavédelmi
ellenorzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkenti 1dopontjat, jegyzokonyv felvételét, a szemlén résztvevd dolgozok személyét a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili események: bombariadd, tlizriado, természeti katasztrofa stb. esetén a kiiirités
rendjét a thzvédelmi szabalyzat tartalmazza.

A tiizriadd tervben meg kell hatarozni:
* A rendkiviili jelzések modjait,
* A dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét,

* A dolgozéknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltdsag — értesitése, fogadasuk
elokeszitése, biztonsagi berendezések kezelése),

* Aziskola helyszinrajzat, a menekiilési Gtvonalat, vizszerzési helyekkel, veszélyességi
ovezetek bejelolésével.

9.2.2 Teendok tanulobaleset esetén

A sérult tanulot elsdsegelyben kell részesiteni, ha sziikséges, orvost kell hivni. A balesetet,
sérilést okozo veszélyforrast meg kell sziintetni,

Minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak.

A feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell
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vennie.

A balesetet szenvedett tanulot els6segélynyljtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. A sziikséges beavatkozassal meg kell varni az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént minden balesetet az iskola 1gazgatojanak ki kell vizsgalni;
» Tisztazni kell a balesetet kivalto okokat.

* A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében.

* A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok tekintetében a magasabb
jogszabalyok alapjan kell eljarni:

* A tanuldbalesetet az eloirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

A 3 naponetul gyogyulo sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és a
balesetr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat
meg kell killdeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a tanulonak, (kiskord esetén a
sziilonek), egy példanyt az iskola 6riz meg.

* A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt is be kell vonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziilé1 szervezet, a didkonkormanyzat részvételét a
tanuldbaleset kivizsgalasaban.

9.3 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanuldk évenként egy alkalommal kilon beosztas szerint fogaszati és altalanos
szirovizsgalaton vesznek részt. Ennek 1d6pontjardl a tanulokat és a szuldket az osztalyfonok
értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a pétlasrol
gondoskodni. A védono rendszeresen latogatja az iskolat.

9.4 Az iskolai munkavédelem

A munkaba allas feltétele:

Ervényes foglalkozas-egészségiigyi, iizemorvosi-alkalmassagi véleménnyel kell rendelkeznie
minden munkavallalonak. Az iskola Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak betartasa
minden dolgozora nézve kotelezd.

Elsosegélynyujto dobozt kell elhelyezni a tanari szobakban, és a tornateremben.

9.5 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
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kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiletben ¢és
kornyezetében 1évo vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az elsé feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az tligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol
szOban, hangosbemondon keresztil, a csengd szaggatott jelzésébol értesiilnek az
alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az
orat tartd tanarok feliigyelik, a naluk lévd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A
kitritést, a tlizriadé esetére minden helyiségben kifuggesztett elvonulasi tvonalon kell
végrehajtani. A kiiirités utdn az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kiiirités
kezdetén és az épiletbdl vald kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A Kkiiiritéssel
parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy tigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes
hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariaddt. A bombariadérdl a
rendorséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi ordk pétlasara az altalanos szabaly az, hogy a kitirités idépontjatol szamitott
harom déra mulva a megszakitott draval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az altalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgatd intézkedik a potlas
modjarol.

10 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo nevel6-oktatd munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony
mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelos.

Az ellenorzés éves litemezesét az iskola munkaterve tartalmazza a felelosok megnevezésével.
Ellenérzést végez az iskola egészét illetben az igazgaté, sajat hataskorében az
igazgatohelyettes és a munkakozosség- vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenorzitt teriiletek:

o A tanitdsi orak. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatohelyettes, a munkakozosség-
vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozosség- vezetd iskola vezetOsége elotti irasbeli beszamolo készitésével
torténik.

e A tanitdsi o6rdk kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az iligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgato alkalomszertien ellendrzi.

o A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellenorzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szdmanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.
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Az igazgato rendkiviili ellendérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkako6zosség és a sziil6i kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,
munkako6zosség- vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, pdtlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is
kapcsolodik.

Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelbtestileti vagy munkak6zosségi
értekezleten keriil sor.

11 A TANULOK f«:lcljw'l?:'i"chI?;NEl«g, JUTALMAZASANAK ES
FEGYELMEZESENEK ELVEI ES FORMALA HIANYZASOK
IGAZOLASA

11.1 A tanulok felvétele

A kozoktatasi intézmény tanuldi kozé felvétel, vagy atvétel utjan lehet bejutni, amely
Jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl az 1skola igazgatoja dont. A kéznevelési torvény
50.§-a részletesen szabalyozza a tanuldi jogviszony létrejottét. A helyi, térvény altal adott
felvételi lehetdségeket a Pedagogiai program tartalmazza.

11.1.1 Tanuldi jogviszony keletkezése

A tanuldi jogviszony — a tankotelezettségi torvényben meghatarozottak szerint — a
beiratkozaskor kezddédik. Iskolavaltasra is van lehetdség tanév elején és tanév kozben sziiloi
irasbeli vagy személyes kérésre. Mindkettoérol az igazgatd dont. Tavozaskor ,Befogado
nyilatkozatot” kériink a fogadd intézménytdl. Mas intézménybdl érkez6 tanuld felvételének
elbirdlasa az igazgato hataskore (a tanulményi eredmény és a magatartas a mérvado, valamint
a német nyelvtudas)

11.1.2 A tanuloi jogviszony megsziinése

A tanuloi jogviszony megsziinik, ha
> Befejezi 4ltalanos iskolai tanulmanyait.
» Tankoételezettsége megsziint.

» Felvételt nyert mas iskolaba és az errdl szol6 igazolast az intézmény
megkapta.

11.2 A gyermek, tanulé jogai és kitelességei

A kozoktatasi intézményben nevelt vagy oktatott gyermek jogait és kotelességeit a
koznevelési torvény 45-46.§-a szabalyozza. Az intézmény megteremti a feltételeit a jogok
érvényesitésének és a kotelezettségek teljesitésének. A tanuloi jogok és kotelességek
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gyakorlasaval, a helyi iskolai munkarenddel kapcsolatos részletes szabalyokat a Hazirend
tartalmazza. Amennyiben a tanuld altal elkészitett dolgot az iskola megtartja, értékesiteni
kivanja és abbol nyeresége szarmazik, a tanulot dijazas illeti meg a kovetkezo feltételekkel:

- Ha az iskola biztositotta az anyagot, akkor ennek aranyaban az iskola is részesedik
a nyereségbol.

- A jotékony célra felhasznalando, az iskola alapitvanyanak felajanlott nyereségbol a
tanuldk nem részesednek.

11.3 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakitelezettségek

A vizsgaztatds nem kotelezé. A tantargyi vizsgaztatast a szaktanar, munkakézosség-vezeto,
igazgatd kezdeményezheti. Vizsgakat az adott intézményben akkor kell tartani, ha valamilyen
helyi vagy fenntartoi szabalyzat azt az intézménynek eldirja.

A helyi vizsgék lehetnek:

v

felvételi (specidlis pedagdgiai program esetén)
» osztalyozo

> javito

» kimeneti mérés, vizsga: a 8. osztaly végén

A vizsgaztato bizottsagokat az igazgato jeloli ki. A bizottsag elndke felelds a jegyzokonyvek
vezetéséert. A vizsgak eredményét a vizsgalapra az osztalyfonok irja be. Az iskola jelenlegi
vizsgaztatasi rendjét és a vizsgdk eredményének jegybe torténd beszamitdsi modjat az
intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza.

11.4 A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitarto
szorgalmat vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megorzéséhez €s noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza. A
részletes feltételeket a Pedagégiai program tartalmazza.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat a példamutatoan egységes helytallast
tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

11.4.1 A jutalmazas formai:
Az iskolaban elismerésként a kovetkez0 irdsos dicséretek adhatok:
> napkozis nevel6i
» szaktanari
osztalyfonoki
didkénkormanyzati (DOK)

igazgatoi

v Vv Vv
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» nevelotestiileti

Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanuldk a tanév végén konyvvel és oklevéllel
jutalmazhatdk, az tinnepélyen szobeli dicséretben részesiilhetnek. A jutalmak odaitélésér6l az
osztalyfonok a szaktanar javaslatdra a tantestiilet egyetértésével az osztalyozd értekezleten
dont.

A jutalmazas egyéb formait, részleteit 1asd a Pedagdgiai Programban.

Az a tanuld, akinek intézményi szinten i1s kiemelkedd a teljesitménye (tanulmanyi- és
kulturalis versenyek gydztese, az év tanuldja, az év sportoldja, magatartisa egyben jo vagy
példas, az iskolaért végzett kiemelkedo tarsadalmi munka részese stb.), jutalmat a tanévzaro
unnepélyen az iskola kozossége elott nyilvanosan veheti at.

11.4.2 Csoportos jutalmazasi formak

Az anyagi lehetdéségekhez mérten kirdnduldshoz valdé hozzajarulds, szinhazlitogatas,
dicséretek az ellendrzobe stb.

11.4.3 Magatartis, szorgalom értékelése

A tantestillet, a diakonkormanyzat ¢€s a Sziléi Szervezet altal elfogadott, a Pedagogiai
Programban jéovahagyott értékelési rend szerint torténik.

11.5 A tanuléi hidnyzas igazolisa

A tanulé koteles a tanitdsi orakrol €s az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tavolmaradast az iddtartamra vonatkoz6 sziildi, vagy orvosi igazolassal igazolni.

A sziil6 tanévenként haromszor egy napot igazolhat.

A tanulé szamara elozetes tdvolmaradasi engedélyt a sziil6 irdsban kérhet.

rrrrrr

osztalyfonok, ennél tobb nap esetén az igazgatd adhat. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulmanyi elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

A tanuld tanitasi orardl valod késését és hianyzasat a pedagégus a Kréta felileten jelzi, az
osztalyfonok pedig folyamatosan ellendrzi.

A mulasztott 6rdk heti §sszesitését €s igazolasat az osztalytonok végzi.

Amennyiben elmarad a szild bejelentése, az osztalyfonok harom napon belil kételes a
hidnyzas felderitésére. A hidnyzas okat, a megsziinést kovetden 4. nmapon belil irasban
igazolni kell.

243/2003. Korm.r. 5.§. a szabadon vdlasztott tandrai foglalkozdst az értékelés és mindsités, a
mulasztds, tovabba a magasabb évfolyamra lépés tekintetében ugy kell tekinteni, mint a
kotelezd tanitdsi ordt.

A mulasztasok részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza.
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11.5.1 Igazolatlan mulasztas:

A tanul6 orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem igazolja
tavolmaradasat.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el, kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast. Két igazolatlan oOra mulasztidssal rendelkezd tanulé valtozo
magatartasnal jobb értékelést nem kaphat. Az igazolatlan mulasztasok esetén vald eljaras
szabalyait a 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet 51.§-a hatarozza meg.

11.6 Fegyelmez6 intézkedések

A tanulé magatartdsanak értékelési kritériumait a Pedagogiai Program tartalmazza. Az a
tanulo, aki kotelességeit valamilyen formaban megszegi, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. Az iskolai buntetések kiszabasandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelyt6l
indokolt esetben a vétség sulyatol fiiggben el lehet térni.

A fegyelmi intézkedések a kovetkezok lehetnek:
» napkozis neveloi figyelmeztetés
» szaktanari figyelmeztetés
» osztalyfonoki figyelmeztetés
»  osztalyfonoki intd
» igazgatoi figyelmeztetd
»  igazgatoi intd
» neveldtestileti figyelmeztetd
> neveldtestiileti intd

Enyhébb fegyelmi vétségeért a tanuld osztalyfonoki vagy szaktanari figyelmeztetésben
részesiil. Osztalyfénoki intdben részesiilhet a tanuld, nagyobb, sulyosabb, a kdzosségre
rombold, rossz példat mutaté magatartasa vagy az elézdekben megfogalmazottak ismétlodése
esetén.

Amennyiben a tanoran kivil (sziinetben, hazafelé, kirandulason, iskolai rendezvényeken)
vétséget kovet el, a vétség silyossagatol fiiggden részesiil fegyelmez6 intézkedésben, silyos
esetben fegyelmi biintetésben.

Harom osztalyféndki figyelmeztetd utdn, igazgatoéi figyelmeztetd, vagy stlyosabb vétség -
hazirend szabalyainak sulyos megsértése esetén — azonnal igazgatdi figyelmeztetésben vagy
intbben részesithetd a tanuld.

Két igazgatdi figyelmeztetd utan igazgatdi intében részesiil a tanuld. Sulyos vagy sorozatos
fegyelmi vétség esetén nevelotestiileti figyelmeztetében részesiil a tanuld.

Ez esetben magatartasanak értékelése: ,,rossz”.
A fegyelmi intézkedéseket a Kréta feliileten kell bejegyezni.

Igazgatdi és tantestiileti figyelmeztetd vagy inté esetében a tanulo félévi, vagy év végi
magatartasa — blintetés idépontjatol fiiggben - ,,rossz”.
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A félévi magatartasjegy részjegynek szamit az év végi magatartasjegy értékelésénél. A
biintetések formait a pedagogiai program ¢€s a hazirend is tartalmazza.

11.7 Fegyelmi biintetések

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. 76.¢.(11.) Nem indithato fegyelmi eljards, ha a
kotelezettségszegés ota harom honap mar eltell. A kéznevelési torvény 58. §-a szabalyozza a
tanulok fegyelmi és kartéritési felelosségét. Ezek alapjan fegyelmi biintetés lehet

» megrovas
» szigoru megrovas

» meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése illetve
megvonasa

» athelyezés masik tanuldcsoportba, vagy iskolaba
> tankoteles koron t0l, kizaras az iskolabol.

A felelésségre vonas eljarasmodjara és formajara nézve a torvény rendelkezései az irdnyadok.
A fegyelmi buintetések formait a pedagdgiai program és a hdzirend is tartalmazza.

11.8 A fegyelmi eljaras részletszabdlyai

A 20/2012. (VIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
belul torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacio
megszerzését koveto 30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol ¢s a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

A legalabb héaromtagli fegyelmi bizottsagot a neveldtestilet bizza meg, a
nevelbtestiilet ezzel kapcsolatos dontéset jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat
napirendre tiiz0 neveldtestileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestillettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, szildje (szilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziukséges idotartamig tartozkodhatnak a
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targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrdl €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
¢érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetben az elsOfokd hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

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

11.9 A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
¢értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes
talalkozé révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a szil6t a
fegyelmi eljarast megeldzo6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdemeényezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatOja tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérol, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziillojének egyetértése
sziikséges
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* afeladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes €rintettségre hivatkozva
utasithatja vissza °  az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elétt legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett €s a

» sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kézelitése

* ha az egyezteto eljaras alkalmazdsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

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

* azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

* az egyezteto eljards idoszakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

* azegyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo

e osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

12 A TANULOVAL SZEMBEN LEF OLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

12.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuloi jogviszonyban allokra, a tanuloi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljaras ¢és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
* azigazgato,
» azigazgatOhelyettes ;
e az osztalyfonok az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljards
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelbtestillet, melynek nevében az igazgato jar el.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol az igazgatd harom hdénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziiléi szervezet é€s a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziilloi szervezet és a diakonkormdanyzat kozosen mikodtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatdsat megel6zé egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgatohelyettes.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara
akkor van lehetoség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél
esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanulo esetén a sziilld egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara
lehetoség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére.

A tanulo - kiskort tanuld esetén a szild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi
napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlodik ugyanannal a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az
egyeztetd eljarads alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegessel gyanusitott tanuld ¢€s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilld nem kérte a fegyelmi
eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljdras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni,
tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgato kozremitkodésével jelolik ki. Szitkség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére,

Az egyeztet0 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgatod thzi ki, az
egyeztetd eljaras 1dOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérol elektronikus tton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdra az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

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

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
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eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkillonbség fokozodasa.

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

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kerilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap
mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen
kéri. Kiskoru tanulo esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

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

13 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:

o atanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése,

o aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és trolt dokumentumok.

13.1 Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus ton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

o A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

o avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az
irattdrazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumkeént kell megérizni.

A papiralapi irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton térténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tdrolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
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13.2 A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A szitkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiillé dokumentumok hitelesitési
rendje:

o El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az
intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, és elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet
kiilsé lapjan vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési
zaradékot, ahol fel kell tintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kidllitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kt e

hitelesitd
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13.3 Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok
kezelési rendje

A Koézoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetéség)
kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valod hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozo,
kizarélag a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd6. A felhasznilonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az mtézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

14 A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvadnosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példdnya megtaldlhatd a fenntartonal, az iskola titkdrsagan és az iskola
konyvtaraban. Itt, a kényvtdr nyitva tartdsa alatt, minden érdeklddd helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklddok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestol, eldzetesen egyeztetett idépontban.
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15 Zarorendelkezések
15.1 Az SZMSZ hatalyba lépése

Az SZMSZ 2018. év november 12. napjan a nevelStestillet altali elfogadasaval 1ép
hatalyba, €s visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyba 1épésével egyidejlileg érvényét veszti a 2013. évi eléz6 SZMSZ.

15.2 Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ felulvizsgilatira sor kerill jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabélyvaltozas esetén, vagy a modositasat kezdeményezi az intézmény
nevelotestillete, a didkonkormanyzat, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt
modositast az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SzMSZ médositasi eljarasa
megegyezik megalkotasainak szabdlyaival.

Kelt.: Vértessomld, 2018. WJ

‘_‘ ; ‘ | . ((C'{‘:‘ 1—t r’%j__ \c_,)l, L:rz
g Eiz i\] igazgato ,

'PH

15.3 Az intézményben miikodd egyeztetd forumok nyilatkozatai:

A szervezeti €s mikodési szabalyzatot a Német Nemzetiségi Onkormdnyzat
20I&. . évh .hé..’zl.si....napjén tartott ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom,
hogy a Német Nemzetiségi Onkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatrozott iigyekben

gyakorolta.

Kelt.: Vértessomlé,ZOIS.év..f‘??fL A:h6. 4. . nap

uCLM

Német Nemzetiségi Onkormanyzat
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Német Nemzetiségi Onkormanyzat
20 & gy v ho A2 napjan tartott ilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tanusitom,
hogy a Német Nemzetiségi Onkorményzat véleményezési jogat jelen szervezeti és
miikodési szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

NEMET NEMZETISEGI ONKORMANYZAT
DEUTSCHE NATIONALITATEN

SELBSTVERWALTUNG
2824 Vargesztes | Gestiz
Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Kelt.: Vérgesztes, 2018.¢v... 2 . ho. %L nap o By dhosu.

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata, 2018,
A0 D J... ... napjan tartott ilésén megtargyalta.

Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti
¢s mikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt. Vértessomlo, 2018. .- 5?“6\34“ . M

K Shrmend) /\701{/'5"‘

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és  mikodési  szabalyzatot az  Intézményi  Tanacs 2018
€V, ho........... napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az
intézményi tanacs véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat
feliillvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.

Kelt

intézményi tanacs elnoke

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a Sziildi munkakozosség
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hogy a szill6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felilvizsgalata soran az
adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

l_/_.,/ / /’/

Sziiloi munkakozosség
Kelt.: Vértessomlo, Lo&f o3 2’ S

A szervezeti és  mikodési  szabalyzatot az  intézmény  nevelGtestiilete
2014 &v.2 3. h6 £%:. . napjan tartott értekezletén elfogadta.

\

;‘f')a*(j,f/‘l_,.x/ Evio (/yﬂfu/
hitelesitd nevelotestillet tag

Alulirott Mosonyiné Hofer Szonja a Vértessomloi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
intézményvezetdje az alabbi nyilatkozatot teszem:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak modositasainak véleményezés¢hez a
kovetkezd véleményt nem tudom beszerezni, mert székhely- és tagintézményiinkben ilyen
szervezet nem mitkodik:

- Iskolaszék

L0ld- ©3.1p

Kelt: Vértessomlo,”.~.

intézmeényvezetd

(Mellékelve az elfogadasardl készilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti iv, a hatarozatképesség
megallapitasa, az elfogadas mellett, ellen, illetve a tartézkodd szavazok szama és aranya,
keltezés, a jegyzOkonyv-vezeto és a hitelesitok alairasa.)

A sz?:a/ezeti ¢és mikodési szabdlyzatot az intézmény vezetdje
A0 v ol 6. napjan jévdhagyta.
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15.4 Fenntartoi nyilatkozat

Jelen szervezeti €s miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél szolo
2011, évi CXC torvény 25 § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora
tobbletkotelezettséget telepitd rendelkezések nincsenek.

Vonatkozasaban a Klebelsberg Intézményfenntart6 Koézpont, mint az intézmény
fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntartd
dontésre jogosult vezetdje a szervezeti €s mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt"?’ow evo%honap

fenntart6 képviseldje
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16 MELLEKLETEK

1

SZ. MELLEKLET: A SZABALYZAT ALAPJAUL

SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,
A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. évi CXIL torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torveény
végrehajtasarol,

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato

iratkezelési szoftverek megfeleloségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes
szabalyairol,

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol modositasarol,

335/2005. (XIL. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirol,

326/213. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol,

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a  pedagogus-szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezmeényeirdl szolo 277/1997. (XIL.
22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatisokrdl €s az allam altal kotelezden
nytjtando szolgaltatasokrol szolé 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

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

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

A pedagoégiai szakszolgalati intézmények mikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dagazati feladatairdl szolo
44/2007. (XII1. 29.) OKM rendelet,

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

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet.
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2. SZ. MELLEKLET: AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kényvtar miikodését a jelenleg hatdlyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l $z0l6 térvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és
alkalmazasrol A Hatalyos Jogszabalyok Gyiijteményében ez a Kormanyrendelet cime.

valamint
az IFLA és az UNESCO kozos iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.
Kimondottan szakmai jogszabalyok is szabalyozzak a miikodést és a tankonyvellatast:

- 17/2014.(11L. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél.

- 4/2017 (IV.10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, a pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél szolo 17/2014 EMMI
rendelet modositasarol.

- 3/1975 (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) €s az allomanybol torténd torlésrol szolo szabélyzat kiadasarol.

Az iskolai kdnyvtar miikédési szabalyzata tartalmazza:
A konyvtarra vonatkozd adatokat.

A konyvtar fenntartdsa ¢és szakmai iranyitdsara vonatkozo informdaciokat. A konyvtar
feladatait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore, allomdanya, gazdalkodasa. A konyvtari allomany elhelyezését
és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat.
A konyvtari dllomany ellendrzését és védelmét. A konyvtari allomany feltarasat.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait.
1. szamu melléklet
2. szamu melléklet
3. szamu melléklet
4. szamu melléklet
5. szamu melléklet
A konyvtarra vonatkozo6 adatok

Elnevezése: Vértessomloi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Kényvtara
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Cime: 2824 Vargesztes, Sport tér 8.

elhelyezése: 2824 Vargesztes, Sport tér 8. (az iskola
éptiletén belill, a foldszinten) Alapteriilete: 67,14 m2

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi, Vértessomlo lakossaga

A konyvtar fenntartiasa és szakmai iranyitisa

A konyvtar a Kecskédi Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szerves részeként mikodik.
Fenntartasarol €s fejlesztésérol a fenntarté gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatisok
kialakitasacrt az iskola és a fenntarté kézosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenorzi a neveldtestiilet és a
didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gytlijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gyljteményre épiils
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai €s tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat. A neveldtestillet aktiv kozremikodésével szervezi a
tanuldk konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését, a tanulok
onallo ismeretszerz6 képességének kialakitdsat. A pedagoégusok alapvetd pedagodgiai,
szakirodalmi és informacids tajékoztatidsara torekszik, ennek érdekében fogadja mas
intézmények ilyen irdnyl szolgaltatasait.

Az iskolai kdnyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkoddsa

A gyljtokorre vonatkozo szabalyzat a 3. szam( mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskolai oktatas és nemzetiségi oktatas kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien €s ardnyosan fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a
gyujtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz szitkséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja.(benne hagyhatjuk de a
valésagban tudjuk, hogy nem igy van). A fenntarté hasonloképpen gondoskodik a napi
miikodéshez sziikséges eszkozokrol €s a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar muikodésehez szikséges dokumentumok, informaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott dsszegekbol a konyvtaros
(ameddig a foiskolat nem fejezem be addig csak konyvtaros a beosztasom). feladata.
Hozzajarulasa nélkil a gyijteménybe dokumentum nem vasarolhato. A kényvtaros az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestillet, a diakkozosségek
javaslatait és az iskola konyvtari kérnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kélcsonozhetd allomany. Raktari rendjik:
szépirodalom betilirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

Periodikak. Raktari rendjik: a friss szamok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.

Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjik: kiilén egységként dokumentumtipusonként
folyoszamos elhelyezéssel.
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Az

Az

Az dllomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkez6, gy(jtdkorbe tartozo, tartds megérzésére szant dokumentumokat 6 napon
beliil konyvtari allomanyba kell venni.

A konyvtari allomdny ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtdr alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalm®, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel torolni kell az olvasok 4ltal
elveszitett €s téritett dokumentumokat is.

olvaso az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi modokon pétolhatja: a
dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,

a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

a dokumentum madsolasi értékének megtéritésével,

a konyvtar gyjtékorébe tartozo (hasonlé tartalmi és értékil) dokumentum beszerzésével.
A konyvtari allomany feltdrasa

iskolai konyvtar teljes allomanyardl az aldbbi katalogusok késziilnek: raktari katalégus,
alapkatalogus: betiirendes leiro katalogus,

csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltdrasara vonatkoz6 részletes szabalyokat a 4. szam( melléklet tartalmazza.
Az iskolai kényvtar szolgaltatisai

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsaival a konyvtar hasznaloinak rendelkezésére all. A kényvtar
hasznaloinak kore:

az iskola tanuloi,
az iskola neveldtestiilete és nem pedagogus dolgozdi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allo személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolcsonzés
atjan vehetik igénybe az iskolai kényvtarat. A konyvtar biztositja a szamitégépes informatikai
szolgaltatdsokat (ilyen az iskoldban nincs.) a konyvtart hasznaldk korében. Az iskolai
konyvtaron keresztil hasznalatra megkapja a pedagégus a munkajihoz szitkséges
tankonyveket, tandri segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
(informatikai eszkozoket ? ) igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
elozetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsodleges feladata, hogy gyfijteményével és szolgiltatasaival az
iskolaban folyo oktato- neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok
szamara lehetove teszi teljes dlloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a
csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd szolgélat
keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatihoz szitkséges ismeretekr6l,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyijt. Segiti az iskolai munkahoz, a kilonbozé
versenyekhez szikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, onallé irodalomkutatast
is végez. Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznélatra
epiild tanitasi ordk kialakitdsaban, elokészitésében. A tanul6i aktivitasra épitve ontevékeny
konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. (Ez sincs) Konyvtari kolcsonzés keretében a
sajat gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téritése esetén)
mas konyvtdraktol atkéri, illetve a hozza érkezé hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul
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ellatja a szolgéltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az allomany
védelmérol, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatinak szabalyait. Kételes rendezni tartozasat
az iskolaval torténd jogviszony megsziinése eldtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével osszefiiggod részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a kényvtaros tanar
feladatait a 4. és az 5. szam melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata
szerint kell eljari. Az iskolai konyvtar szabdlyzatat felil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
Jjogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3.8Z. MELLEKLET: A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai kinyvtdr gyiijtékorét meghatirozo tényezék

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszer(i és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciérendszerét, az iskola vonziskorzetében miikodéd konyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzesi példanyszamok meghatdrozasanal pedig az ellitando tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsédleges funkciojabol adodé feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az dllomany fogyjto korébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott
dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és
ajanlott olvasmdnyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kapcsolodd ismeretkozld és
szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodé szakirodalmat, tanitds-tanulast segité nem
nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtdr masodlagos funkcidjabol eredé szikségletek
kielégitését a mellekgylijté koérbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kényvtar a
tananyagon tilmutaté ismerethordozok gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok ¢s nevel6k sokirdnyn érdeklddését, egyéni miiveldését segitik mas kényvtarak is.
Az iskolai kényvtar gytijtékore formai oldalrél:

frasos  nyomtatott dokumentumok:  konyv, tankonyv, periodika.  Audiovizudlis
ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok. Egyéb informacidhordozok.

mddszertani segédanyag A beszerzés forrasai:
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gtjan gyarapszik.
Nem keriilhetnek az allomanyba a gylijtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gyljtés szintje €s mértéke:
Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatérozott kételezd és ajanlott irodalmat,
munkaltat6 eszkozként hasznalatos miiveket.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytijteni.

Az ismeretkozld dokumentumok kozil a tantargyak oktatasdban  felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti gy(jtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskoldban tanulhatd (szakmak?
szakkonyveinek) a beszerzése az elsddleges.

Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantargyak és a tanitott szakmak (szakmak nalunk
nincsenek)) alap- €s kozépszintii (szerintem elég az alapszintii)irodalmat gyijti.

Az érvényben levd altaldnos iskolai tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

Szépirodalom
A gyijtés terjedelme és szintje, a gyijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antoldgidk a vilag- és a magyar irodalom bemutatésara: teljesség
1gényevel. Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelden a hazi- és az ajnlott olvasmanyok:
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kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplé kortdrs alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.
Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva. Alap- és
kozépszintli dltalanos lexikonok és enciklopédidk kozépszinten: teljességgel.

A tudomdnyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kozépszinti
elméleti és torténeti Gsszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes muvelddéstorténet alap- és kozépszintii
elméleti €s torténeti osszefoglaloi kozépszinten: teljességgel. (Ez nem kell szerinte)

A tananyaghoz kozvetlenil kapcsolodd a tudomdanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- €s kozépszintii szakiranyl segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutatd alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomdanyok alap- és kozépszintli torténeti osszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintl torténeti sszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel. (ezt a két mondatot kivenném)

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkozl6é irodalom alapszinten:
valogatva. A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo irodalom: valogatva.

A szakmai targyak (ez sincs kimondottan) alap-, kozép- és felsdszintli ismeretkozl6 irodalma
alapszinten: teljességre torekvoen. (ezt is kivenném)

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretkozld irodalma koézépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretkozld irodalma felsdszinten:
valogatva.(ezelet a mondatokat is kivenném)

Az iskola érvényben lévo tantervei, tankonyvei: teljességgel. Az iskola oktatasi segédletei:
teljességgel.

A ftanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhato segédletek: erdsen valogatva. Helytorténeti
miivek: valogatva.

Pedagdgiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gyiijti a pedagoégusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald
felkészulést segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagodgiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak miivei, a csaladi
életre valo neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformdalassal kapcsolatos munkdk,
tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai kozil az alapvetd
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pszichologiai irodalmat, valamint a szociolégia, szociografia, statisztika, jog irodalmat
enciklopédikus szinten. (ez nincs a konyvtarban)

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

Valogatva gytijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografiak, kiadok és konyvkereskedoi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartds, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a
konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani
kiadvanyok.

Teljességgel gyljtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografiak, MPI iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozod
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Periodika gyiijtemény
A tanulas-tanitas folyamataban felhasznalhato napilapok, tudomanyos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, tantargyak modszertani
folydiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gyiijtemény
A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato oktatd, illetve ismeretterjeszté
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4.87. MELLEKLET: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja €s dolgozodja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévenként szitkséges. A konyvtdrat nyitvatartasi
idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
kényvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 1-2 kotet kolcsonozheté 1 hétre. A
kolesonzési 1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a pedagogusok egy tanitasi oOrara
kikolcsonozhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozdsat az iskoldval valo tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony
megszilinése el6tt koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos forméban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A koényvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara. Nyitva tartds idoben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati orak( konyvtarhasznalati orakat nem a konyvtarban tartjuk hanem én
megyek az osztidlyokhoz) és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek
tervezésében, szervezésében a konyvtaros a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztato szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros segiti a neveloket és a tanuldkat az iskolai munkdhoz szitkséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas készil a kolcsonzésekrol. A kolesonzésben 1évo miiveket az
olvaso eldjegyeztetheti. Ezt a mondatot kivenném, mivel kis konyvtar vagyunk nincs sziikség
eldjegyzésre. A sajat gyljtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

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

Ha az olvaso 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. Végsd esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii dokumentumot is
elfogadhat.

Az igazgatohelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, €s azok rendezését.
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5. S7Z. MELLEKLET: TANKONYVTARI ES TARTOS
TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankoényveket a
konyvtarban leadni. A tanuld, illetve a kiskora tanulé szildje koteles a kolesonzott tankonyv
milkodési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Ezt a mondatot
nem tudom értelmezni, 1gazabol ez sem miikédik nalunk, de gy tudom a tobbi iskoldban
sem, mert hiaba is kapjak meg ingyenesen a tanulok a tankonyvet ha megrongalt allapotban
adjak vissza év végén nem kellett a konyv értékét kifizetnitk vagy djat venniiik helyette..
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmaz6 értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz szitkséges tankényveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban (mivel nincs informatikai koényvtari adatbazisunk
kiillon excell tablaban vezetem tanévenként, hogy kinél milyen tartos tankdényv van). kezeli az
ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankényveket. Ezek tartds tankonyvként
kezelendok.

Kartérités
Az ingyenes tankonyv az iskola tulajdona, a tanuld a tanulményai idejére hasznélatra kapja
meg.

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbo6l fakadoan elvarhaté a tanuldtdl, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb a
tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen. A mai allapotot nézve nemcsak a tanév
végeéig, hanem tobb éven at is hasznalni kell.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. (ezidaig ezt nem kértiik a sziiloktol)

Ennek lehetdségei:

ugyanolyan kényv beszerzése vagy anyagi kartérités.
A kartérités mértékérdl és modjarol jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell
meghatarozni.

Az elsd tanév végére legfeljebb 25 %-os Masodik tanév végére legfeliebb 50 %-os A
harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s A negyedik év végére 100 %-os lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatdo szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankényv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

az elsO tanév végén a tankonyv aranak legfeljebb 100 % -at, a masodik tanév végén a
tankonyv aranak legfeljebb 75 %-at, a harmadik tanév végén a tankonyv ardnak legfeljebb 50
%-at. a negyedik tanév végén a tankonyv aranak legfeljebb 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
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megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kételezod
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A konyvtiros (tanar) kotelezettsége:
Az iskolai konyvtar nem egyenl6 a tankonyvtarral.
A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgald és egyre boviild tankényvbazis.

Az iskolaban hasznalatos tankonyvekbol, segédletekbdl legalabb 2-3 példanynak kell lennie a
tankonyvtarban, nyilvantartasuk és kolecsonzésiik a konyvtar szakmai kovetelményeknek
megfelelden térténik.

A konyvtaros (tanar) feladatai az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatban:
- ingyenes tankonyvek nyilvantartdsa

- minden tanév szeptemberében a tankonyvfelelos kollegaval egyiitt a tankonyvek
kiosztasa a tanuloknak.

tanév végén a tankonyvek Osszeszedése

tankonyvrendelésnél egyeztet a tankonyvfelelossel az iskola igazgatdjaval sziikséges
tankonyvek szamarol

intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

A tankonyvtar elhelyezése:
Intézménytinkben a tankonyvek a konyvtar allomanyatol nem elkiilonitetten helyezkednek el.

Csoportositasuk évfolyamonként, tantdrgyanként torténik.

A tankdnyvek selejtezése:

A tanév végen visszaszedett konyveket a konyvtaros (tanar) atvalogatja melyek hasznalhatoak
még fel a kovetkez6 tanévben.
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6. SZ. MELLEKLET: BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Ervényes: 2017. februdr 03-t6l.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo

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

Hasznalatara jogosultak:

e igazgato

* igazgatOhelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén
* tagintézmény esetében a tagintézmény vezetdje

« iskolatitkar, a munkakori lefrasdban szerepld esetekben Orzési hely: igazgatoi iroda

Az 6rzéssel megbizott személy: Mosonyiné Hofer Szonja igazgatd
Az orzéssel megbizott személy: Rohrbaherné Pfiszterer Viktoria iskolatitkar.

A tagintézmény esetében az drzéssel megbizott személy: Kemény llona tagintézmény vezetd

b) fejbélyegzd
(a bélyegzo lenyomata)

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

* azigazgato

* igazgatohelyettes

» aziskolatitkar

* tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdje

Orzési hely: az igazgatéi iroda, a tagintézményben a tanari szoba.
Az brzéssel megbizott személy: Mosonyiné Hofer Szonja igazgato

A tagintézményben az 6rzéssel megbizott személy: Kemény Ilona tagintézmény vezetd

c) Teljesitést igazolo bélyegzo
(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: a szamlakon az Iratkezelési szabalyzat szerint. Hasznalatara jogosultak:
* azigazgato

* 1gazgatOhelyettes® az iskolatitkar
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* tagintézmény vezetod

Orzési hely: az intézmény titkarsaga. A tagintézmény esetén a tanari szoba

Az Orzessel megbizott személy: Pfiszterer Viktoria iskolatitkar, a tagintézményben:
Kemény llona tagint. vez.

d) A masolat eredetiségét igazolo bélyegzdé
(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: a szamldkon, hivatalos dokumentumokon az
Iratkezelési szabalyzat szerint. Hasznalatara jogosultak:

* azigazgato

* igazgatohelyettes

* aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: Rohrbacherné Pfiszterer Viktoria iskolatitkar,
tagintézmény esetén: Kemény Ilona tagintézmény vezetd

Il. A bélyegzok kezelésének szabdlyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésr6l az iskola igazgatoja dont.

A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a (tagintézmény esetén
a tanari szobaban 1évd) lemezszekrényben elzarva kell tartani, Felelds az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krol az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2. A belyegzd sorszamat (amennyiben van),

3. A bélyegzot atvevo, hasznald és 6rz6 tag nevét, alairdsat.

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

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartisban szerepld bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalddas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy
eltulajdonitottdk. Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkeriil, ugy
azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkdr végzi egy tani jelenlétében. A selejtezés soran a
bélyegz6t fizikailag hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat,
idopontjat jegyzokonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
Jjelenlévo tant ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

68



17 Kiegészitések

17.1 Médositas: 2019.09.03.

»A mindennapos testedzés formai” (8.2.4 ) cimii fejezet kiegészitése

Az iskola mindennapos testnevelési orakrol szold programja a helyi lehetdségekbdl kiindulo,
redlis, fenntarthatd célkitiizés, mivel a program iskolank minden tanuldjanak egész évben
lehetdséget ad a mozgasra és figyelembe veszi az egyesiiletek altal felkinalt iskolan kiviili
lehetoségeket is.

Iskolai megvalosulas forméja:

Also6 tagozatban hetente 4 testnevelés és 1 néptanc orat tartunk, utobbit néptancoktatd vezeti
pedagogus feliigyelete mellett az 1-2 és 3-4 évfolyamban 6sszevontan.

A felsd tagozatnak 3 déleldtti €s 2 délutani orat tartunk. A délutdni foglakozasokat két-két

évfolyamon 6sszevontak.

A dokumentum modositasat az

e a szildi munkakozosség

e aneveldtestiilet (hitelesito tag)

e avértessomloi Német Nemzetiségi Onkormanyzat
e avargesztesi Német Nemzetiségi Onkorményzat

e aDOK vezetdje

e intézményvezetd jovahagyta.

2019.09.03. ‘Jgﬁowl% .

d intézményvezets L /
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