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IL.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

A SZAKALI szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelbtestiilet 2016.augusztus 25-én fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadésa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

- az iskolai didkonkormanyzat

az iskolai sziiloi szervezet

- az iskola fenntartdja

Az SZMSZ, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitdsok) eldirasai
minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2011. évi CXC. szamu kdznevelési torvény elveinek
megfeleléen meghatarozza €s szabalyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rend;jét,
miikddésének folyamatait, 6sszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori €s fiiggelmi
kapcsolatokat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belso és
kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését €s kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapito okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
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végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési és oktatasi terv, valamint e
szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékleteit képezd egyéb
bels6 szabdlyzatok hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara, tanuldjara.

III. Az oktatasi intézmény meghatarozasa

1. Az oktatasi intézmény

elnevezése: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola

székhelye: Patak,Rakoczi it 4.

az intézmény tipusa: altaldnos iskola

Tagintézménye: Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola Szent Marton Tagiskol4ja
Borsosberény Rakoczi ut 35-37.

2. Az intézmény alapitoja, az alapito okiratot jovahagyo hatirozat szama, az intézmény
fenntartéja, jogallasa, bélyegzoi

az intézmény alapitdja: Vaci Egyhazmegye Ordinariusa cime: Vac Migazzi tér 1. 2600
fenntartdja: Vaci Egyhdzmegye Ordinariusa

cime: Vac 2600 Migazzi tér 1.

Iranyito és feliigyeleti szerve: Egyhazmegyei Katolikus Iskoldk Féhatosaga

Az iranyito és felligyeleti szerv székhelye: 2600 Vac Koztarsasag tt 2.

Az iranyito és feliigyeleti szerv vezetdje: Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Féhatdsaga
foigazgatoja

A fenntart6:

jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot;

mukodteti az iskolat;

jovahagyja €s ellendrzi az iskola koltségvetését;

kinevezi az igazgatot;

az igazgatd kozremiikodésével gyakorolja a munkaltatoi jogokat
feliigyeleti jogokkal rendelkezik;

vitas kérdésekben dont.

Az intézmény 6nallo jogi személy. A fenntarté 6nalld gazdalkodassal és bérgazdalkodéassal
ruhézta fel. Az intézményi vagyon feletti rendelkezés joga az intézmény fenntartojat illeti meg.

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

1. hosszu /fejbélyegz6:

SZENT AMBRUS KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA
2648, Patak, Rékoczi ut 4
Telefon:35/592-010, Fax: 35/592-009



A tagintézményé: Szent Ambrus Katolikus Altaldnos Iskola Szent Marton Tagiskolaja
2644 Borsosberény Réakoczi ut 35-37.
korbélyegzd:
2. Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola
(cimer)
Patak
A tagintézményé: Szent Ambrus Katolikus Altaldnos Iskola Szent Marton Tagiskolaja
3. Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola Patak Rakoczi 1t 4.
adoszdm:18219131-1-12
statisztikai szamjel: 18219131 8520 559 12
OM azonosito: 201536
Az intézmény altalanos forgalmi alanyisaga: alanyi adomentes
Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosultak:
.+ igazgatd

.+ tagintézményvezeto
- iskolatitkar

Az intézményt az igazgat6 iranyitja.

A székhelyintézmény €s a tagintézmény egyiittmiikodnek az intézményi feladatellatas
megvalositasa érdekében.

3. Azintézmény alapveto céljai

A hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan az altalanos iskolai nevelési-oktatasi célok vallalasa
mellett a tanulokat vallasos €s hazafias szellemben erkdlcsos polgérra nevelni, az atlagosnal
magasabb altalanos miiveltséget, biztositani, felkésziteni tanuldinkat a kozépfokt oktatasi
intézményekben torténd felvételire és helytallasra.

Feladatunk, hogy tanuloifjisagunkat modszeresen €s kritikusan megismertessiik a tudomany ¢és a
kultira alapjaival.

Iskolank ezen kiviil részt vallal az egyhdz kiildetésébdl is a keresztény hitre nevelés teriiletén.
Olyan fiatalokat akar nevelni, akikre jellemzdek a sajatos keresztény erények: megbocsatas, alazat,
szolgalatkészség, szelidség, tiirelem, kitartas, a lelkiismeret érzékenysége, az onnevelés igénye.
Eletiik céljanak tekintik Isten roluk alkotott tervének megvalésitasat, szeretetiik novekedését.

A teljes, testileg, szellemileg, lelkileg egészséges, miivelt ember nevelésére torekszik, aki érti és
értekeli a szépet és tehetségéhez mérten Ujraalkotja.



Ma ¢és mindenkor nyitott akar lenni a kor kihivasaira, modern és egyszersmind az Egyhazhoz, a
benne €16 Krisztushoz hii katolikus nemzedékeket akar nevelni. Intézményiink Szent Ambrus
nevét viseli. Az iskola névadojat december 7- én linnepeljiik.

Tagintézményiink Szent Martonro6l kapta nevét, november 11-én emlékeziink meg rola.

4. Az intézmény alaptevékenysége az alapito okirat szerint

- Alapfoku oktatas TEAOR 8520

- M.n.s. egyéb oktatas TEAOR 8559
Ellatandé egyéb tevékenységei:

- Egyhazi tevékenység TEAOR 9491

- Konyvtari tevékenység TEAOR 9101

- Sportteveékenység és tamogatasa TEAOR 9312

- Egyéb vendéglatas TEAOR 5629

- Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése TEAOR 6820
5. A Pedagogiai program

A nevelotestiilet altal elfogadott pedagdgiai program képezi az intézményben folyd neveldoktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

a. aziskoladban foly6 nevelés oktatas céljait, megvaldsitdsanak mddozatait,

b. aziskola helyi tantervét, ennek keretén beliil:
- az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és nem kotelezd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,
- az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

c. aziskolai beszamoltatés, az ismeretek szamonkérésének formadit és kovetelményeit, a
tanul6 tudasa értékelésének és mindsitésének modjat,
- képesség kibontakoztatasat, a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységeket.
A fenntart6 jovahagyasaval 1ép életbe
A programrol a sziilok, tanulok tajékoztatast kérhetnek valamennyi nevel6tol.

6. A Munkaterv

Az iskola éves munkatervét az Emberi Eroforrasok Minisztérium altal kiadott, a tanév
rendjére vonatkozd kozlemény alapjan kell meghatarozni.

A munkatervben meg kell hatarozni az alabbiakat:
Intézményi adatokat.

Tanitési sziineteket.

Az tinnepélyek rendjét.

A sziil6i értekezletek és a fogaddorak rendjét.



Az iskolanapok programjat.

Az egyéb rendezvényeket.

A kiemelt éves feladatokat feleldsokkel.

A mindségfejlesztés, mindségbiztositas feladatait.
A pedagogiai nevel6 és oktaté munka belso ellendrzésének rendje
A pedagdgiai munka belsé ellenérzése az intézmény valamennyi pedagodgiai tevékenységére
kiterjed. Célja az esetlegesen el6forduld hibadk mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kdvetd helyes
gyakorlat megteremtése, masrészrol a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.
A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

- fogja at a pedagdgiai munka egészét,

- biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszeri ( a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai
programja szerint eldirt ) miikodését,

- biztositsa, ill. segitse eld a fegyelmezett munkat,

- segitse el az intézményben foly6 neveld és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat,

- 0sztdndzzon a minél jobb eredmény elérésére,

az igazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informaciot

szolgéaltasson a pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és

¢és oktatdo munkajaval kapcsolatos belso ¢€s kiilso értékelések elkészitéséhez,

hatékonyan mitkodjon az ellendrzés megel6z0 szerepe.
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
az igazgato,
a tagintézményvezeto,
kiils6 szakértd az igazgatd vagy a tagintézményvezetd felkérésére.

Az intézmény valamennyi pedagogusa javaslatot tehet barmely témaju teriiletre vonatkozé
ellenérzeésre.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai:

- szbbeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,



- értekezlet,

- oOralatogatas,

- felvételi, tovabbtanulokkal kapcsolatos mutatok elemzése,
- kompetencia felmérések eredményei,

- specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésére jogosultak évente ellendrzési tervet készitsenek.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozésok pontos megtartasa

a neveld, oktatdé munkahoz kapcsoldodé adminisztracié pontossaga

a tanterem rendezettsége, tisztasadga, dekoracioja

a tanar- didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

a nevel0 és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés
a tanitasi Ora felépitése és szervezése
a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek

a tanulok munkaja és magatartdsa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi Oran

az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

- a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfondki munka eredményei, a
kozosségformalas.

A belsd pedagodgiai ellendrzés részletes szabalyozésa érdekében az intézmény jelen SZMSZ
mellékletében kiilon szabalyzatot is elfogadhat.

7. Az intézmény vallalkozasként végezheto egyéb tevékenységei

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

IV. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmat meghatarozo
magasabb szintii és helyi jogszabalyok és a szervezeti rend

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belso és kiilsd kapcsolatokra vonatkozo
rendelkezésekkel.

A kozoktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kdzoktatasi intézmény
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vezetdjének kell elkészitenie és azt a neveldtestiilet fogadja el.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 6sszeallitasanal a kovetkezd magasabb szintli jogszabalyok
eldiréasait kell szem eldtt tartani:

« A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC torvényt,

+ A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendeletet.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

a. Az iskola tartalmi munkajat és miikodését meghatarozé helyi szabalyok:

alapito okirat
I
pedagbgiai program (helyi tanterv)
|
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat hazirend
|

bels6 szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

b. Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsd) szabalyok
Munkavédelmi Szabalyzat

c. Az iskola egyes kozosségeibdl szervezendo testiiletek (szervezetek) miikodését
meghatarozo szabalyok

a sziilo1 szervezet (munkakozosség) szervezeti €s miikddési szabalyzata
- didkonkormanyzat szervezeti és mitkddési szabalyzata

Az alapito6 okirat a fenntarto nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasardl, miikodtetésérdl. A fenntarté ebben meghatarozza a kozoktatasi intézmény tipusat,
feladatait, és dont a mikodés feltételeinek biztositasarol.

Az alapito okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola neveldtestiilete késziti el az intézmény
pedagdgiai programjat, amely az iskoldban foly6 neveld és oktatdé munkat szabalyozza.

A nevel6 és oktatd munka eredményes megvaldsulasat segitd iskolai szervezeti és miikodési rend
kialakitasat szolgélja a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a hazirend. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat alapvetden a kdzoktatasi intézmények felndtt dolgozoira allapit meg
szabalyokat, a hazirend pedig a tanulokkal foglalkozik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes €s hat¢kony mikodéséhez
az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozodan az iskola igazgatoja tovabbi utasitasokat (belsd

szabalyzatokat) készit. Ilyen 6nall6 szabalyzatok iskolankban:

1



+ A dolgozdk munkakori leirdsa;
«  Selejtezési Szabalyzat;

«  Munkavédelmi Szabalyzat;

«  Tuzvédelmi Szabalyzat

4.1. Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

A fenntart6é 6nall6d gazdalkodasi és bérgazdalkodasi joggal ruhazta fel. Az intézmény fenntartasi és
miuiikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott €s a fenntarto altal jovahagyott koltségvetésben

iranyozza elo.

A fenntartonak gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatdsdhoz €s az intézmény mitkddéséhez
sziikséges pénzeszkdzokrol.

4.2. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa

4.2.1. Aziskola szervezete
Az iskola egységes szervezetet képez, benne ala- vagy mellérendelési viszonyban 1év6 6nallo szervezeti
egységek nem kiiloniilnek el.

4.2.1.1. Aziskola igazgatdsaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatd
kozvetlen munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

 atagintézményvezetd

- az iskolatitkar

Az igazgatosag rendszeresen havonta tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. Az igazgatdsag
megbesz¢€léseit az igazgatd vezeti. A vezetdk kozotti feladatmegosztés teriileteit a résziikre
elkészitett munkakori leirasok tartalmazzék, melyek az SZMSZ mellékletét képezik.

4.2.1.2. Az intézmény felelds vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgato, akinek kinevezési jogat a fenntarto
gyakorolja. Felel6s az intézmény szakszerii és torvényes mitkodéséért, az ésszerl és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény miitkodésével kapcsolatos
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Képviseli az intézményt és kapcsolatot tart hivatalos személyekkel.

Iskolaképviseleti jogkorét atruhdzhatja a tagintézményvezetdre, meghatarozott korben az iskola
mas alkalmazottaira. Biztositja az intézmény mitkodésének személyi és targyi feltételeit.
Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. Gondoskodik arrdl, hogy
az intézményi munka folyamataiban a kapcsolddo ellendrzés biztositva legyen.

Feladatkorébe tartozik kiilonosen:

« azintézmény katolikus szellemének kialakitasa és megdrzése,



- iskolai szintii munkatervek elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok, diakkorok
munkdjanak 6sszehangolasa,

- aneveldtestiilet vezetése, a neveld és oktaté munka iranyitasa €s ellendrzése,

- figyelemmel kiséri az egészségnevelési és a kornyezeti nevelési program megvalosuldsat

« jelen szabalyzatban €s a hazirendben a sziikséges modositasok eszkozlése, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa és betartatasa,

« anevelotestiileti értekezletek elokészitése és levezetése,

- atanév beosztdsanak meghatarozasa, kirandulasok engedélyezése,

- abeiskoldzas megszervezése ¢és lebonyolitasa,

+ jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben dontés,

« apanaszok ¢és a kozérdekli bejelentések kivizsgalasa,

- Oralatogatasok végzése,

- anevelQtestiilet tagjai tovabbképzésének, évenként lelkigyakorlaton valo részvételének
biztositasa,

- atanuloi j ogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben dontés,

- munkaltatoi jogok: alkalmazotti jogviszony létesitése, mddositasa, megsziintetése,
besorolas, jutalmazas, fegyelmi, kartéritési jogkor gyakorlasa,

- szabadsag, rendkiviili szabadsag tigyében dontés,

- felelds a nemzeti és iskolai tinnepek méltd megszervezéséért,

- feladata a minisztérium és a felsObb oktatasi hatdsagok részére jelentések elkészitése,

- javaslattevés kitiintetések adomanyozésara,

- masodallas, mellékfoglalkozas engedélyezése,

- tovabbtanulas engedélyezése,

- sajtoiigyek és publikaciok engedélyezése, amelyek az iskolaval kapcsolatosak,

- kulfoldi kikiildetés.

4.2.1.3 Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai

Az igazgatohelyettes megbizatdsat a tantestiilet véleményének kikérésével, valamint a fenntarto
egyetértésével az igazgatd adja. Tagintézményvezetd csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott
pedagdgusa lehet. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

Jogai ¢€s kotelezettségei kiilonosen:

« részt vesz a tantargyfelosztds megtervezésében és elkésziti az 6rarendet,

- figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridore az
adatszolgaltatasokat teljesiti,

-« szervezi és lebonyolitja a javitd és osztalyozovizsgakat,

- atanarok akadalyoztatdsa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérol,

« szervezi, 0sszesiti, €s ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtonek az iskoldkban
jelentkezd talordkat és helyettesitéseket,

« szervezi ¢és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az
ebédeltetés ligyeleti rend;jét,

-« azigazgatdval egylitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevelé-oktaté munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az anyakonyvek és
naplok vezetését,

« ellendrzi a munkakozosségek és a didkdnkormanyzat 4ltal szervezett versenyeken,
rendezvényeken valo tligyelet teljesitését,

- ellendrzési jogkore kiterjed a neveldi-oktatdoi munka eredményességének, a
munkafegyelemnek vizsgélatara, tanoralatogatdsra, a tanéravédelem elvének
érvényesiilésére, balesetvédelmi €s tlizrendészeti oktatasra, ennek bizonylatolésara, a



gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munkara,
- figyelemmel kiséri az intézményt érintd palyazati kiirasokat,
- cllatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé megbizza.

Az iskolatitkar tevékenységével kapcsolatos feladatok

Jogallasa: Az iskola igazgatoja nevezi ki, allapitja meg az illetményét, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat. Beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola igazgatdjanak.
Felel6sség terheli a gazdasagi egység elfogadott koltségvetésének, az azzal kapcsolatos
pénzgazdalkodasnak és a szdmviteli rendnek a Szamviteli Torvény szerinti maradéktalan
végrehajtasaért.

Feleldssége:

. felelds a gazdasagi egység Szamviteli Torvényben eloirt szamlatiikrének elkészitéséért,
szlikség szerinti modositasaért, betartasaért és betartatasaért,

- felelds az éves koltségvetés torvények szerinti elkészitéséért, az éves koltségvetés
maradéktalan végrehajtasaért,

- felelds az Adotorvényben eldirt adatok nyilvantartasaért, és az adohatdsagnak eldiras
szerinti kozléséért,

- felelds a gazdasagi egység munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirdsaival
kapcsolatos gazdasagi feladatok figyelemmel kiséréséért,

- felelOs a gazdasagi egység iddszaki és éves koltségvetési beszamoldjanak elkészitéséért.

Feladatai:

- elkésziti a gazdasagi egység éves koltségvetését, €s azt jovahagyasra eldterjeszti az iskola
igazgatojanak,

« akoltségvetést érintd évkozi torvény- és rendeletmodosulasrol azonnal tdjékoztatja az
iskola igazgatojat,

- figyelemmel kiséri az iskola vagyonallagat €s sziikség esetén javaslatot tesz annak
allagmegovasara, koltséggazdalkodast illeté megoldhatosagara,

« az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a gazdasagi egység pénzgazdalkodasaval
kapcsolatos teenddket,

« akoltségvetés évkozi modositasat /sziikseég szerint/ kidolgozza €s jovahagyasra eldterjeszti
az iskola igazgatdjanak,

- elkésziti az 1d6szakos jelentéseket, beszamolokat €s azokat az igénynek megfeleléen
tovabbitja,

+ ellendrzi a hazipénztarbol kifizetésre keriilé pénzeszkdzok jogossagat, az ezzel kapcsolatos
bizonylatok alaki, tartalmi és formai eldirasainak betartasat,

- gondoskodik a gazdasagi egység valamennyi dolgozojardl, tigyeirdl vezetett nyilvantartasa
naprakész vezettetésérol,

« elkésziti és jovahagyasra eldterjeszti a gazdasagi egyseg éves koltségvetési beszamolgjat,
¢s gondoskodik a feliigyeleti szervhez torténd tovabbitasarol és elfogadtatasarol.

Gazdasagi vezeto:

« folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a
miszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:
« azintézmény pénzgazdalkodasat, koltségvetésének végrehajtasat, fizetOképességét,



« apénzkezelés, a pénztar szabalyszerii miikodését;
« atanulok és a dolgozok ¢lelmezésével Osszefliggd tevékenységet;

+ azintézmény mitkkodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felajitasokat, karbantartasokat €s
beszerzéseket,

« avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

« aleltarozas és selejtezés szabalyszerli végrehajtasat,

« folyamatosan ellendrzi a hozza tartoz6 dolgozok szabalyszerti munkavégzését,
munkafegyelmét.

4.2.1.4. Az iskola vezetdsége
Az iskola vezetdségének tagjai:

.+ igazgatd,
- tagintézményvezetd és mas vezetd beosztasu dolgozok,

Az iskola vezetdsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége havonta egyszer tart megbesz¢lést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrol
irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének tagjai a belso ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

4.2.1.5. Aziskola dolgozoéi

Az iskola dolgozoit magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakorokre az iskola igazgatoja alkalmazza.

4.2.1.6. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezetének vazlata igazgat6, iskolatitkar, tagintézmény vezetd, napkozis tanitok,
osztalyfonokok, neveldk, szaktanarok.

4.2.1.7. A kiadmanyozas szabalyai:

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd alkalmazott (vezetd és beosztott) irhat ala.

Kiadmanyozas joga az igazgatonak van, aki, ezen jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozdan atadhatja az iskola tovabbi alkalmazottainak:

- tagintézményvezetd: az iskola miikodését érintd valamennyi teriileten,
kivéve munkaltatdi jogkorok, gazdalkodasi €és egyéb
kotelezettségvallalasok,

- pedagogusok: a pedagdgiai munkaval, a tanuldkkal 6sszefliggo ligyekben,

- iskolatitkar: formai, szervezéssel kapcsolatos tigyekben.

A kiadmanyozasi joggal rendelkez6 munkatarsak kotelesek konzultalni az iskola igazgatojaval a
kiadmanyozas elétt, ill. a lehetd legrovidebb hataridén beliil értesiteni ut a kiadmanyozas
megtorténtérol.



Az intézmény képviseletének szabalyai:

Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult.

Az i1gazgatét akadalyoztatdsa esetén - a helyettesités szabdlyai alapjan - az igazgatohelyettes
képviseli.

Az igazgato, ill. a neveldtestiilet megbizhat egy vagy tobb munkatarsat képviseletének ellatasara.
A megbizast irasban kell megtenni.

Az iskola munkatdrsai - a munkakdri leirdsukban foglaltak alapjan - feladataik teljesitése végett,
megbizas hianydban is képviselhetik az intézményt.

V. Azintézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes
akadalyoztatasa esetén alkalmazando helyettesitési-szabalyok

Az iskola vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 6 vagy helyettesének
akadalyoztatdsa esetén a :

- vezetOi,

- vezetO-helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a. az iskola vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte, stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat az intézményvezeto-
helyettesének kell ellatnia;

b. azintézményvezetd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkdrébe tartozo teenddket
akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja ellatni, az
intézményvezetd helyettesi feladatokat a folsds osztalyfonokok koziil az latja el, aki ekkor
éppen ligyeletes is.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

- a helyettesek csak a napi, zokkendmentes mitkkddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd helyettes helyett,

- a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést
igényelnek, halaszthatatlanok,

- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag a vezetd jogkorébe utalt
tigyekben nem donthet.

A tagintézményvezetd tavolléte esetén:- ha az intézmény igazgatdja masképp nem rendelkezik- az
intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusai koziil az a személy, aki legrégebben dolgozik

a tagintézményben. A reggeli és délutani tigyelet ideje alatt a felelds intézkedd személy az iskolaban
az ligyeletes tanar, aki csak a gyermekeket érintd kérdésekben intézkedhet.

VI. Aziskola kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilok €s a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén €s modon érvényesithetik.



6.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbol
tevodik Ossze.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamit az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. 51§-82§ és ezekhez
kapcsolddo rendeletek), valamint az intézmény Munkaiigyi Szabalyzata rogziti.

6.3 A nevelok kozossége

6.3.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort bet6ltd alkalmazottja, az iskola
titkara, valamint az oktatd - nevelé munkat kdzvetleniil segitd alabbi fels6foku végzettségii
dolgozok:

- hitoktatok

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.
A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tanarokkal kapcsolatos altalanos elvarasok: feladatok:

«  Minden tanar legyen tudataban annak, hogy elsdsorban sajat €lete példajaval nevel.

- Az iskolai élet egészére figyelve segitse a kozosség tagjainak emberi €s hitbeli
kibontakozéasat. Személyi ligyekben a szeretetrdl és a diszkréciorol ne feledkezzen meg.

« Rendszeres 6nképzéssel és tovabbképzéseken valo részvétellel fejlessze szakmai és
pedagdgiai miiveltségét. Torekedjen a hitben €s szeretetben vald ndvekedésre.

- Tartson rendszeres kapcsolatot didkjai osztalyfénokével, nevelStanaraival, sziileivel, tobbi
tanaraval.

« Az iskola tanul6itol - a mindennapi életben szokdsos figyelmességek kivételével -
ajandékot, kolcsont, jogtalan eldnyt nem fogadhat el.

A katolikus egyhaz tanitdsdnak elfogadasa, a hivatali titok megdrzése az iskola minden
tanarara nézve kotelezo.

- Tantargyanként, osztalyonként, illetve csoportonként megtervezi egész tanévi munkajat,
azt tanmenetben, vagy témakdri tantervben rogziti, s szeptember 30-ig az igazgatonak
benyujtja, a megtartott 6rak sorszamat, anyagat, az 6rarél hianyzo tanulokat bejegyzi a
haladasi napldba.

- Szakmailag és modszertanilag alaposan felkésziil. Orajat pontosan kezdi és fejezi be.

« Sajat orajardl indokolt esetben az osztalyfonokkel folytatott megbeszélés utan tanulot
elengedhet. Az osztalyfonok akadalyoztatasa esetén ideiglenesen jogaiba 1ép.

« Szakmai munkakdzosségével egyetértésben megszervezi a tehetséggondozés és
felzarkoztatas teendoit.

« Alkalmazkodik ahhoz a szabalyhoz, hogy egy osztaly egy napon legfeljebb két atfogod
dolgozatot irhat.

« A dolgozatokat legfeljebb két héten beliil kijavitja, értékeli és kiadja a tanuloknak.

« A sziil6i hazzal val6 kapcsolattartas érdekében fogadoorakat tart.

« Részt vesz a nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken. Az intézmény mitkodési
rendjében felmeriild foglalkoztatasokba /iigyeletek, helyettesités / bekapcsolodik.
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« A munkatervben el6irt tanulményi kiranduldsokon, iskolai rendezvényeken részt vesz.

« A tantermekben, szertarban, tornateremben rendet biztosit, a leltarozasban részt vesz.

- A kovetkez0 feladatokkal az igazgaté megbizhatja: az drarend elkészitése, klub vezetése,
nagyobb iskolai rendezvény /pl. szini el6adas/ rendezése, tanulmanyi, kulturalis,

sportversenyeken valé feliigyelet, a tanulok versenyekre valo utaztatasa, taboroztatas, a
tanulmanyi kirandulasokon kisérétanarként valo részvétel.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az aldbbi értekezletet tartja:

« tanévnyito értekezlet
- tanévzaro értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 30 %-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

- anevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen
van;

- anevelGtestiilet dontései - ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal is donthet

- anevelOtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségeének kérésére titkos
szavazassal is donthet.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni. A tantestiileti
értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok miatt csak a
tantestiilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

6.3.2. A nevelok szakmai munkakozosségei

Az intézményben dolgozo pedagdgusok alacsony szama miatt szakmai munkakdzdsségek nem
miikddnek az iskolaban. A székhelyintézményben ¢€s a tagintézményben egyarant havi
rendszerességgel tantestiileti megbeszélések zajlanak. A felmeriild szakmai kérdéseket itt vitatjak
meg a pedagogusok, illetve egy-egy adott feladatra alkalmi csoportok alakulnak.

Az osztalyfonokok tevékenységével kapcsolatos elvarasok és feladatok

- A keresztény pedagogia elvei és gyakorlata szerint nevelik tanitvanyaikat.

«  Célzatosan 6sszehangoljak osztalyukban a nevelési tényezdket, mindent megtesznek azért,
hogy osztalyuk jo k6zosséggé valjon, amelyben minden tanuld otthon van.

- Tanitvanyaik csalddi hatterének és személyiségének alapos megismerésére torekednek.
Ennek érdekében ajanlatos a csaladlatogatas. Az intézmény nevelési céljainak megfelelden,
azokkal mélyen azonosulva formaljak személyiségiiket, segitik onismeretiik,
hivatastudatuk fejlodését.

- Megkiilonboztetetten figyelnek azokra, akik képességeik alatt teljesitenek, felderitik az
okokat ¢és segitenek kikiiszobolni oket. Keresik a szegényebb tanulokon valo segités
modjait, gondoskodnak a hivalkod6 61tozkddés, viselkedés elkeriilésérol.

- Igyekeznek folyamatos jelenlétiikkel is kifejezni az osztalyukkal vald torodésiiket
/sziinetekben, lelkigyakorlatokon, osztalymiséken valo részvételiikkel/.
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6.3.3.

Figyelemmel kisérik tanitvanyaik tanulmanyi eredményeit, ellendérzik, hogy be van-e irva
minden osztalyzat ellendrzdjiikbe.

Koordinaljak és segitik az osztalyukban tanité pedagdgusok munkajat, latogatjak oraikat.
Gondot forditanak arra, hogy a tanulok tanulmanyi elfoglaltsaga aranyos legyen, hogy egy
napon ketténél tobb atfogo, szamon kérd dolgozatot ne irjon az osztaly.

Sziikség esetén tanacskozast hivnak 0ssze az osztalyukban tanité pedagogusok szamara.
Gondot forditanak arra, hogy tanitvanyaik teherbirasukkal 0sszhangban véallaljanak részt a
tanoran kiviili szabadon valaszthato elfoglaltsagokbol.

Mindsitik a tanulok magatartasat és szorgalmat.

Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesznek a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére.

A hazirend "tanulok biintetése" cimii melléklete szerinti fegyelmezo intézkedéseket
sziikség esetén meghozzak.

Engedélyt adhatnak egy-egy tanuld egy-két tandrai tadvolmaradasara.

Rendszeresen tdjékoztatjak osztalyukat az iskolai feladatokrol.

Tanitvanyaikkal tanulmanyi kirdndulast szerveznek, kulturélis programokon tanuléi
kiséretet latnak el.

Gondoskodnak osztalyuk kotelezd orvosi vizsgalaton vald részvételérdl.

Evente legalabb két sziildi értekezletet tartanak, szoros kapcsolatot tartanak fenn az osztaly
szll61 munkakozosségével.

Nevel6-oktaté munkajukhoz tanmenetet készitenek.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldaséra a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

6.4. A sziilok kozosségei

6.4.1.

Az osztalyok sziiloi munkakozossége:

Az iskolaban (a székhelyintézményben és a tagintézményben kiilon-kiilon) a sziil6k
jogainak érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében az intézmény miikddését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslati jogokkal rendelkezd sziiléi
szervezetet hozhatnak létre.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol két képviseldt valasztanak az
iskolai sziil61 kozosségbe.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly sziilok6zosségi képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez.

Az intézményvezeto €s a tagintézményvezeto felel a sziildi szervezettel valo megfeleld
egylttmiikdésért.
Az intézményvezetd feladata, hogy

amennyiben a sziildi szervezet kezdeményezi, 6sszehivja a neveldtestiiletet,

a sziil61 szervezet miikodésének segitése (jogi segitségnyujtas, szervezési feladatok),
a miikodéshez sziikséges targyi feltételeket biztositsa,

jogkoreinek gyakorlasdhoz atadja a sziikséges dokumentumokat.



6.4.2. Az iskola sziiloi munkakozossége:

Az iskolai sziil6i munkak6zosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i
szervezet valasztmanya.

« Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i
munkakozdsségek valasztott képviseldi vehetnek részt.

« Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot.

- Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziil6i értekezlet
akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van: dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

« Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat (vezetoségét) vagy az iskolai sziiloi értekezletet
az iskola igazgat6janak tanévenként legalabb két alkalommal 6ssze kell hivni, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.

6.4.3. Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi jogok illetik meg:
- véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hdzirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziildkkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak A véleményezési jog az SZMSZ véleményezésével implicit
moddon gyakorolhato.
« véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
kérdésekben

6.4.4. A kapcsolattartds formadi:
A sziil6i szervezet és az intézményvezetd kozotti kapcesolattartas formai jellemzdéen a kovetkezok:
- szobeli személyes megbesz€lés, jogi tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,
- kozremiikodés az eldterjesztések, illetve a jogkor gyakorisagahoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében,
- munkatervek egymas részre torténd megkiildése,
- értekezletek, iilések,
- sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,
- aneveldtestiilet képviseldjének meghivésa a sziildi szervezet iilésére,
- irasbeli tajékoztatok a neveldtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkdrébe tartozo ligyekrol,
egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkor gyakorlasokhoz,
- azon dokumentumok, iratok atadésa, melyek a nevelGtestiilet, illetve a sziil6i szervezet jog-

kor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),
- aszlloi szervezet nevére sz610 levelek bontas nélkiili dtadasa az érintett személyeknek,
- aszlloi szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadésa.
A sziil61 szervezet tisztségviseldi:

A Sziildi szervezet aktualis tisztségviseldit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet szervezeti €s
miikodési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziild1 szervezet koteles nyilvanossagra hozni.

6.5. A tanulok kozosségei

6.5.1 Az osztilykozosség



Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkoto tanulok egy osztalykdzosséget hoznak
1étre.

Az osztalykozosség, mint az intézmény diakonkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja
az osztaly didkbizottsaganak tagjait és titkarat, valamint kiildottet delegél az intézmény
diakonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség €lén, mint pedagogus vezetd az
osztalyfonok all.

6.5.2. A diakonkormadnyzat
A didkonkormanyzat miikodési rendje:

« "A tanuldk, a tanulok6zosségek €s a diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6d
valamennyi kérdésre kiterjed."

- A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség
fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.

- Ezaszervezeti és miikodési rend hatarozza meg a didkonkormanyzat dontési, egyetértési,
javaslattevo és véleményezési jogkorét.

- A didkonkormanyzat tevékenységéhez térités nélkiil igénybe veheti az iskola
berendezéseit, anyagi eszkozeit.

- A didkonkormanyzat tevékenységét a neveldtestiiletbdl valasztott pedagdgus irdnyitja.

6.5.3. Didakkozgyiilés

A tanulok, a tanulokozosségek €s didkkorok érdekeiket az évente rendezendd didkforumokon
képviselhetik. Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakgyiilést, amelyen a
tanulokat tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkgytilés
Osszehivasaért az igazgaté felelOs.

VII. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

7.1. Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiillonbozé kozdsségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd és a tagintézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus-vezetok €s a valasztott képviselok utjan valosul meg. A
kapcsolattartas forumai:

-« azigazgatosag tlései
« akiilonbozo értekezletek
- megbeszélések

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan értesiti a
neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatair6l.



« az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori
vezetdjiik illetve valasztott képviseldik Gtjan kozdlhetik az igazgatosaggal, az iskola vezetdségével.

7.2. A nevelOk és a tanulok

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

- azigazgato diakkozgyiilésen rendszeresen (évente legaldbb egy alkalommal),
- ¢és afolyoson elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan, valamint az

osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanuldt és a tanulo sziileit a tanul6 fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folyamatosan
szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, a neveldkkel és a neveldtestiilettel.

7.3. A nevelOk és a sziill6k

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

.« azigazgato:
o a sziléi munkakozdsség valasztmanyi iilésén vagy iskolai sziildi értekezleten
o a folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil
o az alkalmanként vagy 1d0kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.

« az osztalyfonok:
o az osztalysziildi értekezleten
o afogadd oran
o irasbeli tdjékoztaton keresztiil tdjékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tjekoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok

- sziil6i értekezletek

- fogado 6rak

« nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben.

A sziil6i értekezletek és fogadd orak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldk,
tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti ¢€s milkodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint igazgatdhelyettesétdl az iskolai
munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadd ordkon kérhetnek
tajékoztatast. Az emlitett dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szdmara elérheték. A
pedagdgiai program egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél talalhato
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meg:

- az iskola fenntart6janal,
« az iskola irattaraban,
- az iskolaigazgatdjanal és az igazgatohelyettesnél.

7.4. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

7.4.1. A nevelotestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazasa

A nevelGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
- bizottsagara,
- a szakmai munkakdzosségre,
- a didkdnkorményzatra.

A neveldtestiilet nem hataroz meg olyan feladat és hataskort, melyet nem ruhazhat at, kivételt képez
a 2. pontban felsoroltak.

7.4.2. At nem ruhdzhaté hatdaskorok

A nevelotestiilet jogszabaly alapjan nem ruhédzhatja at a kdvetkezo jogkoreit:
- pedagodgiai program elfogadésa,
- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
- héazirend elfogadésa,



Beszamolas

, Jogk(.).r Jﬁfllege Megbizott
Megnevezés (dontés,
: : . szervezet
véleményezés stb.)
Modja | Ideje
Eves munkaterv elfogadésa véleményezés bizottsdg  |irasbeli | szept. 1-
‘g
Tovabbképzési terv elfogadasa véleményezés szakmai irasbeli marc.
munkakdzdsség 10-ig
Osztalyozovizsgara bocsatasrol dontés szakmai irasbeli [junius 15-
munkakdzdsség ig
Tanulok magasabb évfolyamba dontés szakmai frasbeli | .
Iépésének megallapitasa munkakozdsség junius =g
Tanulok fegyelmi ligyében dontés bizottsdg  |irasbeli tv.
eldiras
szerint
Vezetdi program biralata vélemény bizottsdg  |irasbeli | aktualis
esemény
szerint

7.4.3. Az atruhazott hataskdrrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhdzé joga és kitelezettsége:

Az 4truhazé joga, hogy:

dontési hataridot,
- az atruhézott jogkor gyakorlasara vonatkozdéan meghatarozza a

beszamoltatas modjat és hataridejét,

- az atruhazott jogkdrt magéhoz visszavonhatj a.

megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a

Az atruhazo kotelessége, hogy a hataskor atruhazasadhoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot
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megfeleld id6ben rendelkezésre bocsassa.
Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzds alapjan rendelkezni jogosult jogai és kitelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy:
- az atruhazott jogkorrel €ljen,
- a hataskor gyakorlasédhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:
- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala képviseltek
érdekét szem elOtt tartva gyakorolja,
- ahataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a
hataskor atadoja felé.

7.4.4. A beszamolora vonatkoz6 szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tigyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A beszamolas modja jellemzden a kovetkezo lehet:
- {irasbeli beszdmolo szobeli tdjékoztatdsa,
- a dontésrol sz616 hatarozati kivonat megkiildése,
- hatérozati kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni
- 1dokozoket (heti, havi, stb.),
- pontos idépontokat (dontést kdvetd .... nap),
- naptari hatarnapokat (minden honap ... -ig) stb.

7.5. Az iskola kapcsolata tagintézményével, intézményegységével
A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények:

Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A
kapcsolatfelvételt az igazgatonak és a tagintézményvezetdnek egyarant kezdeményeznie kell.

Az intézményvezetd a kovetkezoket koteles figyelembe venni:

- azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit nem érheti hatranyos
megkiilonboztetés

- az intézmény munkajat, rendezvényeit tigy kell megszerveznie, irdnyitania,
hogy a tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon

A tagintézményvezetd koteles irdsban jelezni az intézmény vezetdjének minden intézményvezetdi
jogkorrel kapcsolatos eseményt, tényt, koriilményt.

A tagintézmény dontésétol fiiggden szervezhetnek kiilon

- nevelOtestiileti értekezletet



- szildi szervezet szamara szervezett értekezletet
- DOK megbeszélést.

Ezekrdl értesiteniiik kell az intézmény vezetdjét.

Az igazgato és a tagintézményvezetd havonta tart megbeszélést.

Az intézményvezetO koteles tajékoztatni a tagintézményvezetét minden dontésérdl, amely érinti a
tagintézményt, s ezekhez eldzetesen koteles kikérni a tagintézményvezetd véleményét.

Munkaterveket a székhelyintézmény és a tagintézmény kiilon-kiilon készit, egyiittmitkodnek az
egyes idopontok egyeztetésében.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés
- telefonos egyeztetés

- irasbeli jelzés

- értekezlet

- atagintézmény ellendrzése

7.6 AZ INTEZMENYVEZETO FELADAT- ES HATASKOREBOL LEADOTT
FELADAT- ES HATASKOROK, MUNKAKORI LE[RASMINTAK

1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hatdaskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

1.1 Altaldnos vezetdi feladatok- és hatdskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- és

hataskorok

Az 4tadott feladat- és hataskor ) cimzettje

a) az alapdokumentumokkal dsszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a mindségiranyitassal osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- €s hataskorok

c) adat nyilvantartassal, kezeléssel 6sszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

d) munkaltatdi jogok gyakorlasaval 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

e) atovabbképzéssel, képzéssel dsszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

f) agyermek, tanuld veszélyeztetettséggel 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

g) amunkaid6 nyilvantartassal 6sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

h) gazdalkodassal dsszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- €s hataskorok

1) egyéb atadott feladat- és hataskdrok



1.2. A kéznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil
Intézményvezetd részére meghatarozott feladat- €s
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor ) cimzettje

a) a pedagogiai programmal 0sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

b) a munkatervvel 6sszefiiggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

c) aneveldtestiilettel, az alkalmazotti kozosséggel, a
szakmai munkak6zosséggel osszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

d) aziskoldban miik6do egyéb szervezetekkel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- és
hataskorok

e) atanuloi jogviszony keletkezésével és
megsziintetésével 0sszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- ¢és hataskorok

f) az oktatds megszervezésével Osszefiiggd feladatok
kozil atadott feladat- és hataskorok

g) aszakmai ellendrzéssel 6sszefliggd feladatok koziil
atadott feladat- és hataskorok

h) a tankonyvekkel, taneszk6zokkel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

1) apedagogus és diakigazolvanyokkal 6sszefliggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

j) egyéb atadott feladat- és hataskorok

2. Az intézményben alkalmazando munkakorok munkakori leirdas mintai
1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- a dolgozo neve,

- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd draszama,
- a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

a dolgoz6 bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.
b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolédsa, ezen beliil
- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok,
- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,

a bizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és
feladatok
- az ellenoOrzés, értékelés feladatai,
- adolgozo6 iskolan beliili és kiilsd kapcsolatai,
- adolgoz6 sajatos munkakdoriilményei.
¢) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- a munkakdri leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgat6 alairasa,



- adolgozo aldirasa a munkakori leirds tudomasul vételérol.
7.7. Az iskola vezetésének ¢és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

7.7.1. Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

. afenntartoval

«  a helyi onkormanyzat képviselotestiiletével és a polgarmesteri hivatallal

- a KPSZTI-vel

« a Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgalattal

« a megyei nevelési tandacsadoval

« a kormanyhivatallal

- a helyi ovodaval

« a helyi egyhdzkozosséggel

«  mads oktatasi intézményekkel

- azintézményt tamogato szervezetekkel

« apedagogiai szakszolgalatokkal

« a pedagogiai szakmai szolgalatokkal

- azegészségligyi szolgaltatoval

- egyeb kozosségekkel (az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival, a telepiilés
egyéeb lakosaival, egyhazi szervezetekkel, timogatokkal)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelos.

Az intézmény és a fenntarto, ill. miikodtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd

tertiletekre terjed ki:

- az intézmény szakmai mitkddtetése,

- az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkdzok, feltételek megteremtése,

- a fenntarto 4ltal a tantargyfelosztasnak, tovabbképzési programnak a jovahagyasa,

- az iIntézményben foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve, a tanulobalesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

-az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére

-a pedagogiai program, a hdzirend és az SZMSZ ellendrzése, jovahagyasa.

A kapcsolattartas formai:
- szbbeli tajékoztatas,
- irasbeli beszamolo,
- dokumentum atadasa jovahagyas céljabal,
- egyezteto targyalason, értekezleten, gytlésen vald részvétel,
- afenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele, annak végrehajtasa céljabol.

7.7.2. Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,



- kulturalis,
- sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
- egymas kolcsonos tajékoztatasa az oktatas szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
- rendezvények,
- versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik haszndlatba adasakor.

7.7.3. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
o anyagi helyzetérdl,
o tamogatassal megvaldsitando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tdmogatas felhaszndldsanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyu informacioigénye
kielégithetd legyen.

Az intézményvezet6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tdmogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

7.7.4. Az egyéb, a koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,
- mas az oktatas teriiletén létrehozott hivatalos szervvel.
A kapcsolattartds modja a szervek mitkodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

A konkrét feladatokat az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy latja el.
7.7.5 .A pedagogiai szakszolgdlattal valo kapcsolattartas

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagdgiai szakszolgalat és az intézmény a kdvetkezd teriileten miikodik egyfitt:

- agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas és gondozas,
- afejlesztd nevelés,

- szakért6i bizottsag tevékenysége,

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,



- atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,
- a konduktiv pedagdgiai ellatas,
- a gyodgytestnevelés,
- aziskolapszicholodgiai ellatas,
- akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.
A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgalat miikodését meghatarozé

jogszabalyok tartalmazzak.
7.7.6..A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagogiai szakmai szolgaltatdsokat nyujto, az oktatasért felelds
miniszter altal kijeldlt intézménnyel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezoé teriileteken miikodik egytitt:

pedagogiai értékelés,

szaktanacsadas, tantdrgygondozas,

pedagogiai tajékoztatas,

taniligyi-igazgatasi szolgaltatas,

pedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,
- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangoldsa,
- tanuldtdjékoztato, tanadcsadod szolgalat.

A kapcsolattartas formait, lehetséges modjait a szakszolgélat miikodését meghatarozo
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jogszabalyok tartalmazzak.

7.7.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:

gyermekjoléti szolgalattal, illetve

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és

- hatosagokkal,

oktatastligyi kozvetdi szolgalattal,

az ifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megsziintetni.

A segitség az alabbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- agyermek- ¢s ifjusagvédelmi szolgalattol,

- az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattol,
- azifjusagvédelmi, csaladjogi teriileten miik6do szolgélattol.



Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

a szervek értesitése, ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

a gyermekjoléti szolgalat kozremitkddésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa miatt,

esetmegbeszElés - az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben val6 kihelyezése,
igy lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,

- eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére,

- az oktatasligyi kozvetitd esetében a kozvetitd - fenntartd egyetértésével torténo - felkérése,
irasban torténd megbizasa, egyiittmiikodés az egyeztetési eljarasban.

7.8. Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas

Az intézmény a tanulok mindennapos, rendszeres egészségiigyi felligyeletét az iskolai -
egészségiigyi feladatokat ellatod egészségligyi szolgaltatdo bevonasaval oldja meg.

Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.
A szolgaltatast a szolgaltato szolgaltatasi szerzodés alapjan biztositja az intézménynek.
A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartas részletes formajat, modjat, az intézményben jelentkezd jogos igények szerint kell
a szerz6désben meghatarozni.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendjét jelen SZMSZ kiilon pontja részletesen
targyalja.

7.9. Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartdsara a kozosségi, kulturdlis és sport
tevékenység jellemzo.
A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik

meg.

7.9.1. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

- a Pataki Iskol&ért alapitvany kuratoriumaval

- az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel
o A Magyar Karitasz helyi szervezetével
o a Pataki Gézenguzok Neptanc és Hagyomanyorzo Kulturalis Kozhasznu Egyesiilettel
o a Kaldsz helyi szervezetével

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az egyes intézményekkel,
szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tartdo neveldket az iskola éves munkaterve rogziti.



A tagintézmény rendszeresen tartja a kapcsolatot a falu dnkorményzataval, és a Roma kisebbségi
Onkorményzat vezetdjével.

7.9.2. A tanul6 egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdosdga megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

7.9.3. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasanak érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse
rendszeres kapcsolatot tart a népjoléti szolgalat képviseldjével. A munkakapcsolat
feliigyeletéért az iskola igazgatohelyettese a felel6s.

7.9.4. A nevelOk szakmai munkéjanak segitéséért, fejlesztéséért az iskoldban miikodoé valamennyi
szakmai munkakozosség bekapcsolodik a kistérségi szakmai munkakozosségek munkajaba.

7.9.5. Az iskolaban part vagy parthoz k6tddo tarsadalmi szervezet nem miikodhet.

VIII. Az iskola mitkédésének rendje, linnepek és hagyoméanyok &poléasa

8.1. Az iskola nyitva tartisa, illetve a tanuloknak, az alkalmazottaknak ¢és a vezetOknek az
intézményben val6 benntartdzkodasi rendje:

+ Intézménylinkben heti 6t napos munkarend van.

- Az iskola épiilete szorgalmi idében hétfotol péntekig 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legfeljebb délutan 16.30 6rdig tart nyitva. Az iskola igazgatdjaval tortént
eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap
is nyitva tarthatok.

- Tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint van nyitva az iskola, munkanapokon déli 12 6raig.

« Szorgalmi id6ében hétfotdl péntekig a nyitva tartds idején beliil reggel 7.30 6ra és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatdjanak vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan az esetleges foglalkoztatast tartd pedagogus felelds az iskola mitkddési rend;jéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Amennyiben az
igazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az
iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet
egyik tagjat kell megbizni. A megbizatast a dolgozdk tudomasara kell hozni.

« Az iskolaban a tanitasi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8.00 o6ra és 13.25 ora kozott kell
megszervezni. A tanitasi 0rdk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 5, 10, 25 perc.

- A tagintézményben a sziinetek rendje masképp alakult. Mivel helyben nem tudjuk
megoldani tanuldink étkeztetését, ezért az 1. és a 2. tanodra utan az ligyeletes neveld atkiséri
a diakokat az 6voda étkezdjébe, ezért ezek a sziinetek 20 percesek.

- A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00-ig tart.

- Az iskoldban reggel 7.30 oratol és az 6rakdzi sziinetek idején tandri iigyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a
tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartdsat ellendrizni.

- Az iskolaban egyidejlileg harom tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveld feleldsségi teriilete az iskola rd bizott szintjére, illetve nagysziinetben az udvarra
terjed ki.

« A tagintézményben két ligyeletes tanar, és a Dok kijelolt tanuldi tartanak tigyeletet.



A tanuld a tanitdsi ordk idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat
tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Az ligyeletes neveldk
munkdjat didkiigyeletesek segitik, az ¢ feladatukat és hataskoriiket a Hazirend tartalmazza.
Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy
az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tandran kiviili foglalkozasokat 13.25 6ratol 16.00 oraig, kell megszervezni. Ettdl eltérni
az igazgatd beleegyezésével lehet. Szorgalmi idoben a neveldi és a tanuloi hivatalos tigyek
intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 o6ra és 15.00 6ra kozott.
Tagintézményiinkben ezeket a feladatokat az intézményvezetd, ill. a pataki iskolatitkar végzi
el.

Az iskola a tanitési szilinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva, az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet

megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a nevelok tudomdséra hozza.

A nyari szilinetben az irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

o az iskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
o az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskolai SZMSZ-ben és a tanuldéi Hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak, 7.30
oratol a kotelezd, a valaszthato és egyéb foglalkozasok befejezéséig.

Az iskolaépiiletében az iskolai dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak.

8.2.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsOsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiilsé igényldknek kiilon megallapodds alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszndlo kiils6 igénybe
vevo csak a megallapodas szerinti idoben €s helyiségekben tartézkodhat az épiiletben.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4allok intézménybe valdo belépésének és

benntartozkodasanak rendje

8.2.1. Az intézménnyel jogviszonyban nem dllok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a

kovetkezok szerint tortenhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben:

- aszild, gondviseld a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve



- ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartozkodaskor,
- az intézményben miikodo szervezetek tagjai a tevékenységiik gyakorlasa érdekében.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

- atanuldt kisérd személy,
- minden mas személy.
A kiilon engedélyt az iskola valamely dolgozdjatdl kell kérni. Csak az altala adott szobeli

engedéllyel lehet az iskolaba belépni, az ott tartozkodashoz az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd
engedélyére van sziikség. A jogviszonyban nem 4all6 személyek csak az iskola valamely
alkalmazottjaval egyiitt tartézkodhatnak az intézményben.

8.2.2. Az intézmény biztonsdgos miikodését garantdlo szabadlyok melyek megtartdasa kotelezo az
intezmeny teriiletén tartozkodo sziiloknek, valamint az intezménnyel kapcsolatban nem adllo mas
személyeknek:

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llok kételesek elfogadni €s betartani az intézmény szabdlyait,
igy kiilondsen:

- anem dohdnyzok védelmének szabdlyait,
- tlizvédelmi szabalyokat,

- munkavédelmi szabalyokat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok 4ltal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszk6zoket behozni, ill. maguknal tartani:

- ¢lvezeti cikkek (alkohol, kabitdszer),
- amasik ember testi épségét veszélyeztetd eszkozoket,
- kozerkolesot, vallast sérto eszkozoket,

- allatokat.
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez mélto

ruhézatban, 6ltézetben, valamint allapotban tartézkodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjdk, és nem sérthetik magatartasukkal,
viselkedésiikkel az intézményben folyd pedagdgiai munkat, szabadidds foglalkozast, tanoran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényt.

8.3.
Az iskola vallasi élete, iinnepei, hagyomanyai:

Az iskola hagyomanyainak kialakitdsdban a vallasos nevelésre torekszik. A mindennapi életbe
beépiil lehetdségek:

a. A tanévet koz0s linnepélyes szentmisével kezd;jiik és fejezziik be (Veni Sancte, Te Deum).

b. Napi ima: a tanitdas megkezdése eldtt; étkezés eldtt és utan osztalyszinten kozdsen
imadkoznak a gyerekek a pedagogusokkal egytitt.

c. Tanuldink a hétkdznapi szentmiséken vallalt szolgalatai (ministralas, felolvasas, ének,

3



dramatizalas).

d. Vasarnapi szentmiséken aktiv részvétel

e. A misén részt vevo gyerekek olvasséak fel az olvasményt, konyorgést. Elétte a hittan 6ran az
osztaly kozosen késziil a szentmisére. (Miseénekeket gyakoroljak)

f. Alkalmanként a sziil6i értekezleten az egyhazkozség plébanosa szol a sziilokhoz a vallasos
neveléssel kapcsolatos feladatokrol, nevelési elvekrol.

g. Az osztalyfonoki orak tartdsa a katolikus kerettanterv szerint torténik.

A katolikus iskoldkban kitiintetett helyet foglal el a hitoktatds. Ennek elsddleges célja a hit
¢bresztése, a didkok személyes Isten-kapcsolatra vezetése. Hisz a megtanult hittételek csak
megalapozott Isten-kapcsolatban nyernek életet és értelmet. Ezért a hitoktatdsnak nemcsak az a
célja, hogy az értelmet elvezesse a vallasi igazsdgokhoz, hanem az egész embert Krisztus
tanitvanyava tegye." (Kat.Isk.50.) Ezt csak a személyes példaadassal, imaval és tiirelemmel lehet
elérni. Mindig tekintettel kell lenni a gyermekek életkorara, és eddigi vallasi miiveltségiikre. S ha
mindent megtettiink, akkor is Isten kegyelme ad minden fejlédést a didkok lelkében.

A tanév jeles napjai évrél évre visszatérnek az iskola életébe. Megiinneplési moédjuk szokasrendet,
hagyomanyt alakit ki. Ezek kereszténységiink elmélyitésében és magyarsagtudatunk kialakitdsaban
jelentds szerepet jatszanak: megtanitanak az linnep szerepére, az iinneplés mddjaira, megerdsitik
gyoOkereinket, a folytonossag tudatat, és stabilitast adnak.

Az linnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Unnepeink

A tanév jeles napjai:

«  VENI SANCTE

« TE DEUM

 lelki napok, lelkigyakorlatok, gyonasi alkalmak
+ farsang, iskolanapok

« ballagés

+ aziskola névadojanak linnepe

« anyék napja
Unnepeink:

« szept. 24. Szt. Gellért - a katolikus iskoldk napja: lelki nap

« okt. 8. Magyarok Nagyasszonya - részvétel a kdzos szentmisén

« nov. 1. Mindenszentek - megemlékezés a hittan- vagy osztalyfonoki 6ran
« nov. 2. Halottak napja - temetdlatogatas

* nov. 5. Szt. Imre - k6z0s szentmise

+ A tagintézményben Szent Marton iinnepe november 11 -én

* nov. 19. Arpad-hazi Erzsébet - kozos szentmise

+ dec. 6. Szt. Miklos

» dec. 7. Szent Ambrus iinnepe kdzos szentmisével

* dec. 8. Sziiz Maria Szeplételen Fogantatasa
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« nov.-dec. Adventi gyertyagyujtasok, koszorukészités a sziilokkel egyiitt,
« dec. 24-25. KARACSONY, pasztorjaték eldadasa, hangverseny
« jan. 18. Arpad-hazi Szt. Margit

« febr. 2. Gyertyaszenteld Boldogasszony - esti kdzos szentmise

« februar 28. A kommunizmus aldozatainak emléknapja

« febr.-marc. NAGYBOIT - lelki nap, HUSVET

« marc. 25. Gylimolcsolté Boldogasszony - kdzds szentmise

«  maj.-juin. PUNKOSD - bérmalas, elséaldozas

« junius 4. A nemzeti Osszetartozas napja

* ma4j. - jun. Szentharomsag vasarnapj a, templomunk bucsuja

« okt. 6. Aradi vértanuk

« okt. 23. az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc

* jan. 22. A magyar kultura napja
« marc. 15. az 1848-as forradalom és szabadsagharc

Az tinneplés modjai

«  Unnepi szentmise
«  Megemlékezés (tanitdsi 6ran, osztalyfonoki ordn, iskolai szinten)
+ Tanitasi sziinet:

o kirandulas

o vetélkeddk (szellemi €s sport)

o taldlkozas neves személyiségekkel

IX. Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok

9.1. Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi - az iskola altal szervezett - tandran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

a. napkozi otthon, tanuldszoba
b. egy¢éb tandran kiviili foglalkozasok
o szakkorok
didksportkor
felzarkoztato foglalkozasok
tehetségfejlesztd foglalkozasok
tomegsport
korrepetalas
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok

o O O O O O

A tanoran kiviili foglalkozasokra minden év szeptemberében lehet jelentkezni.
9.2. A napkdzi otthon miikddésére vonatkozoé altalanos szabalyok

a. Az iskola tanul6 8 és 16 ora kozott tartozkodnak az intézményben.

b. A napkozi otthon miikddésének rendjét a napkozis nevel6k munkakozossége dolgozza ki az
SZMSZ eldirasai alapjan.

c. A napkozis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziil személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziildi kérés
hianyéaban - az eltdvozasra az igazgato, vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.



9.3. Az egyéb tanodran kiviili foglalkozasokra vonatkozo éltalanos szabalyok

a.

A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés - a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével - Onkéntes. A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztatod
foglalkoztatasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgat6 bizza meg. Tanoran kiviili foglalkozast
vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

9.4. Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesitése, a neveldmunka eldsegitése

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

érdekében évente egy alkalommal osztalyuk szaméra tanulmanyi kirandulast szervezhetnek.
A tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre 4ll6 tanitas nélkiili napok szdmat az iskola éves
munkatervében kell meghatarozni.

Az iskola neveldi, sziildi, az igazgato eldzetes engedélyével a tanuldk szamaéra tardkat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhdz altal kijelolt hitoktatod végzi.

Az iskola igény esetén téritéses foglalkozasokat is szervez (pl. tdncoktatas, zeneoktatas)

X. A mindennapi testedzés formai

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Az iskola a tanuldk szdmara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tanorai testnevelés
orakon és a szabadon valaszthato délutani sportfoglalkozéason biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkdr munkdjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.
Az iskolai didksportkor foglalkozasait tanévenként, a tantargyfelosztadsban meghatarozott
napokon és idében, az ott meghatarozott sportagakban felnétt vezetd iranyitasaval kell

megszervezni.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja



+ Oszi ¢és tavaszi idészakban: a sportudvart, a tornatermet
+ atéli idészakban: a tornatermet

A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell
meghatarozni.

XI. A tanuléval szembeni fegyelmi eljaras

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése q) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabdlyozni az iskoldban a tanuldval szemben
lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabalyait.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) eldzheti meg.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet kotelezése alapjan a
jelen SZMSZ hatarozza meg.

14.1. Az egyezteto eljaras célja

Az egyeztetd eljaras célja:

- akotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
- a kotelességszegéssel gyanusitott, és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
A fegyelmi iigy lefolytatasa el6tt vizsgalni kell, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetsége

nyitva all-e, azaz az egyeztetd eljarassal egyetért-e:

a) asérelmet elszenvedod fél:
- anagykoru sérelmet elszenvedd fél,
- a kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
b) akotelességszegéssel gyanusitott tanulo:
- akotelességszegessel gyanusitott nagykora tanulo, és
- akiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a sziild.

14.2. Az egyezteté eljaras lefolytatasanak kérése

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére.

Ebben az értesitésben kell mar tijékoztatni az érintetteket az egyeztetd eljarast vezetd személyre
vonatkoz6 javaslatrol, valamint arr6l, hogy a felek mas személyt is javasolhatnak e feladatra.

A tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

14.3. Nincs helye egyezteto eljardasnak
A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha:



- az egyeztetd eljarés lefolytatasat nem kérik, tovabba ha

- az egyeztetési bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre.

14.4. Feladat- és hataskorok az egyezteto eljarasban
A fegyelmi jogkor gyakorloja:

- felel az egyeztetd eljaras lefolytatasaért,
- az eljaras lefolytatdsa érdekében javaslatot tesz az egyeztetd eljarast vezetd
személyre.
Az intézmény igazgatoja:

- biztositja az egyeztetd eljaras lebonyolitdsahoz sziikséges technikai feltételeket, ezen
beliil kiiléndsen:
o rendelkezésre bocsatja az egyeztetési eljarashoz sziikséges helyiséget, termet,
o felkéri az egyezteto eljarast vezetd személyt,
o az adminisztracios feladatokat ellaté intézményi dolgozok kozremiikddésével
segiti az egyeztetd eljards adminisztracios feladatait.

14.5. Az egyezteti személye
Az egyeztetd eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind

a kotelességszegd tanulo elfogad.

E személyre a fegyelmi jogkor gyakorloja javaslatot tesz az érintetteknek, illetve kéri javaslatukat.
Az egyeztetd személyére vonatkoz6 javaslatot, illetve javaslattételi jogot a fegyelmi eljarasrol szolo
értesitésben kell mar k6zolIni az érintettekkel.

A mindkét fél altal elfogadott személyt az intézmény igazgatdja, illetve az altala felhatalmazott
személy kéri fel az egyeztetd eljaras levezetésére. A felkérést az egyeztetési eljaras lefolytatasa iranti
kérelem beérkezését kovetd 5 napon beliil meg kell tenni.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban nyilatkozik arrol, hogy a feladatot vallalja.

14.6. Az egyezteté eljaras lefolytatasa

Az egyeztetd eljaras soran az egyeztetd eljarast vezetd személy:

megvizsgalja, attekinti a rendelkezésre allo iratokat, bizonyitékokat,
kiilon-kiilon meghallgathatja az érintett feleket,

targyalast tarthat az érintett felek részvételével,

sziikség esetén szakértét vehet igénybe.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy irasban értesiti:

- asérelmet szenvedo felet, valamint
- akotelezettségszego felet
arrol, ha az eljarasban meghallgatast, illetve targyalast kivan tartani.

Az értesitésben meg kell adni az eljarasi cselekmény pontos idOpontjat, helyét, tartalmat. Az
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értesitést tigy kell megkiildeni, hogy azt az érintettek a meghallgatds, targyalas el6tt legalabb 8
nappal elébb kézhez kapjak.

Az egyeztetd eljaras soran torténd meghallgatasrol, illetve targyalasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az egyeztetd eljarast vezetd személy kijelolésétdl szamitott 15
nap all rendelkezésre.

Az egyeztetd eljarast vezetd személy:

- az eljaras soran megallapithatja, hogy a felek megallapodtak, illetve
- legkésdbb az eljarasi hatarido lejartakor megallapithatja, hogy a felek az egyeztetd
eljarasban nem allapodtak meg.
14.7. Megallapodas az eljaras soran

Ha a felek kiilon-kiilon a meghallgatasukon, illetve egyiitt a targyaldson megallapodnak a sérelem
orvoslasardl, a megallapodast jegyzOkonyvbe kell foglalni. A jegyzokonyvet az érintettek €s az
egyeztetd eljarast vezetd személy alairjak.

A fegyelmi eljaras felfiiggesztése

Megallapodas esetén barmelyik fél kezdeményezheti a fegyelmi eljaras felfliggesztését.
A kezdeményezésnek tartalmaznia kell:

- azirasbeli megallapodast - mellékelve,
- akezdeményezést arra vonatkozoan, hogy a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore
a fegyelmi eljaras felfiiggesztésre kertiljon,
- akezdeményez0 altal a sérelem orvoslasahoz sziikségesnek tartott idotartamot.
A fegyelmi eljaras vezetdje a kezdeményezés alapjan legfeljebb a sérelem orvoslasdhoz sziikséges

id6tartamra, de legalabb 3 honapra felfiiggeszti az eljarast.

Az eljaras felfliggesztésérdl szold dontést irasban megkiildi az érintetteknek. A dontésben
tajékoztatja az érintetteket arrdl, ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskort
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsa

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt - a sérelmet elszenvedd fél kéri,
folytatni kell.

Az eljaras lefolytatasara a fegyelemi eljaras altalanos szabalyai szerint keriil sor.
A fegyelmi eljardas megsziintetése

A fegyelmi eljarast - ha a fegyelmi eljaras felfiiggesztése alatt nem kérték, és a felfiiggesztés
id6tartama lejart - meg kell sziintetni.

Az eljaras megsziintetésére a fegyelmi eljaras altalanos szabalyai szerint kertil sor.

A megallapodas nyilvanossaga



Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,

- azegyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba
- az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
14.8. Oktatasiigyi kozvetito

Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatasiigyi kozvetitot.
14.9. Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanul6 fegyelmi eljarasanak tovabbi részletes szabalyait kiilon belsé intézményi szabalyzat
tartalmazza.

XII. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

15.1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
megallapodast kot az iskolaorvossal, iskola fogorvossal.

15.2. A megallapodasnak biztositani kell:

« atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat, évente egy alkalommal,
« atanulok fizikai dllapotanak mérését évente egy alkalommal,
« atovabbtanulas, palyavalasztas elott all6 tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
+ atanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatat évente két
alkalommal, illetve sziikség szerint.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit.

XIII. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében,
illetve az intézményi védo, 0vo eldirasok, teend6k rendkiviili eseményekkor

16.1. A tanulok altal nem, vagy csak feliigyelet mellett hasznalhaté gépek, eszk6zok:

 atanul¢ altal nem hasznalhat6 gépek, eszkdzok azok, amelyek jogszabalyban, hasznalati
utasitasban veszélyesnek mindsiilnek.
« pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatd a szamitogép.

16.2. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek veszély fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

16.3. Az iskola dolgozoinak teenddi a tanuld- €s gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatosan:

a. Minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania az SZMSZ mellékleteiben talalhatod
munkavédelmi szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriado terv rendelkezéseit.

b. Aziskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

c. A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasban
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meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a
tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetnie kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egytitt jard
veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdo magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

o A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek sordn ismertetni kell:

« az iskola kornyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
« ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

« arendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rend;jét,

« atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Tanulményi kirandulédsok, turak elétt,

o Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott

o Rendkiviili események utéan,

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira.

A tanulok szdmara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) baleset-
megeldzési feladatait a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat
az SZMSZ mellékletében talalhatdo munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhatd
tlizriad6 terv eldirasai szerint kell elvégezni. A tlizriad6 tervben meg kell hatarozni:

o arendkiviili esemény j elzésének modj at,
o a dolgozdk, tanuldk riasztasanak rendjét,

o adolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kilirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek - renddrség, tlizoltosag - értesitése,
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o fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),
o aziskola helyszinrajzat,

o az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyeket, a helyiségeket és a veszélyességi ovezeteket a tlizveszeélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival.)

16.4. Teenddk bombariado esetén: Telefonon tortént bejelentés alapjan, vagy idegen €s ismeretlen
csomag észlelése esetén a rendorség értesitése.

Feladatok a renddrség érkezéséig:

» az ¢épllet kitiritése, a tlizriado kitiritési tervének megfelelden.
« sziikség esetén a kozmiivek lezarasa
« atanulok biztonsagos elhelyezése és felligyeletiik biztositasa

» ahelyszin biztositasa a rendorség kiérkezéséig Az épiilet atvizsgaldsa utan a tovabbi
teendokrdl az igazgato intézkedik.

Rendkiviili események esetén teendd alapvetd intézkedések:
[Rendkiviili esemény megnevezése Intézkedések

Tz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kitliritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlizoltosag értesitése

1.3. A tlizoltds megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)




1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése

Foldrengés

1.1. A tanuldk biztonsagos elhelyezésének, illetve
hazajutasdnak megszervezése (indokolt esetben a sziilok
ertesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentése

Bombariado 1.1. Az épiilet kitiritése a tlizriadoterv szerint

1.2. Az illetékes hatosagok értesitése

1.3. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szllok értesitésével)

1.4. A fenntartd értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1.1. A tanulok elhelyezése, illetve hazajutasanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a szlilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziunet elrendelése

Az iskolaban a nyari felujitési, ill. karbantartasi munkak elétt kertil sor a munkavédelmi, a tanuldok
egészségét veszélyeztetd egészségvédelmi bejardsra, melynek sordn megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockazatok értékelése, ill. feladatterv dsszeallitasa.
A feladatterv tartalmazza azokat a tennivalokat, amelyek elvégzése sziikséges a
balesetmentes mikddéshez, €s melyeknek elvégzését a kovetkezd tanév megkezdéséig kell
biztositani. A folmérésekét, a feladatterv elkészitéséért, ill. a sziikséges munkak elvégzéséért
az intézményvezeto a felelds.

16.5. Az iskola dolgozodinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

a. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket: o a sériilt

tanulot elsOsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia, o a balesetet,
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sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlevd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b. A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c. Aziskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

d. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

o A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

o A 3 napon tal gydgyul6 sériilést okozo tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzdkonyvet kell felvenni. A
jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskoru esetén a sziilének). A jegyzOkonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

o A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjdnak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

17.6. Az iskolai neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az SZMSZ
mellékletében talalhatd munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

XIV. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A hitelesités kovetelmeénye

Az elektronikus ton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatéasra, folyamatosan,

- haiddszakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kovetden ezt hitelesitetni
kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus ton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
a hitelesités id6pontjat, a hitelesito alairasat, az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat.



A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd lapjan, vagy annak
belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum
hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum .... .. folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbdl all.
Kelt: oo

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A hitelesitésre feljogositott személyeket, és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat, az iskolaigazgato
hatdrozza meg, és fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetdtablajara.



” o’

XV. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

18.1. Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz Gtjan értelmezhetd adat egyiittes.

Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
- azegy¢éb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazasaval, elektronikus uton eldallitott irat.

Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.
Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus uton létrehozott dokumentum, amely nem
az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat:
- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirassal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

18.2. Az elektronikus alairas

Az elektronikus aléirdsra jogosult az alairo.

Az alair6 az,
- aki az intézmény nevében az alairast 1étrehozo eszkozt birtokolja, €s
- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy, jar el,
- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Elektronikus aldirdsra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo 6sszetevot) lehet hasznélni.

Az elektronikus aldird koteles az elektronikus alairast 1étrehoz6 eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi eldirast megtartani.

Az elektronikus alairéasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.
Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolodoan dont arrdl, hogy

milyen szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell miikddtetni (fokozott biztonsagt elektronikus
alairas, mindsitett elektronikus alairas).



18.3. Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatdsagat a selejtezési id6
lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarold rendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megorzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szdmitogépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:
- adathordozokat,
- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilso feliiletén, vagy az adathordozo6 kiils6 boritdjan egyértelmiien meg kell jeldlni
az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

18.4. Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

18.4.1. Az elektronikus rendszerbol valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallitéo rendszerben az
érintett, megsemmisitend? iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznald szamadra a torolt
dokumentum vonatkozéasaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

18.4.2. Az elektronikus adathordozon lévo adatok megsemmisitése

Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden torténhet:
- torléssel,
- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

18.5. Egyéb szabdlyok

Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozoan tovabbiakban az adatkezelési és az
informatikai szabalyzatot kell alkalmazni.



XVI. Gyermekvédelem

1.

2.

A gyermekvédelmi feladatokat az ifjiisagi felelds latja el. A munkajahoz sziikséges
feltételeket az igazgatd biztositja.

Az ifjusagvédelmi felelds tartja a kapcsolatot az dnkormanyzat gyermekjoléti
szolgalataval, a szocialis tigyek eldadojaval, az iskolaorvossal, a védondvel és mas
karitativ szervezetekkel, ifjusagi intézményekkel.

Az ifjusagvédelmi felelds feladatai: pedagogusokkal, sziilokkel, tanulokkal valo
elbeszélgetés, kapcsolattartas. Csaladlatogatasok. Veszélyeztetd okok feltaréasa.
Veszélyeztetettség, gyermekbantalmazas esetén az illetékes szervek értesitése.
Téjékoztatja az intézményvezetodt, ha a tanuldval kapcsolatban veszélyeztetd helyzetet
tapasztal, vagy ilyen esemény jut tudoméasara.

Kapcsolatot tart pedagogusokkal, sziilokkel, kiils6 szervekkel.

Anyagi veszélyeztetettség esetén javaslatot tesz segély kiutaldsara, illetve sziikség esetén
természetbeni juttatasra.

Kiemelt feladat a szenvedélybetegségek megel6zése. Az iskolaban, és az iskolan kiviil
szervezett rendezvényeken tilos a szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa és
fogyasztasa.

Az iskola a pélyavélasztashoz, iskolavalasztashoz segitséget nyujt a tanuloknak, a
sziiloknek palyavalasztasi tanacsadas keretében.

Ha a tanul6 védelmében indokolt, az intézmény vezetdje, ill. utasitasa alapjan a
gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelés megkeresi €s segitséget kérhet:

- agyermek- és ifjusagvédelmi szolgalattol,

- azifjasagvédelem teriiletén miikodo szervezetektdl, hatosagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol.
Az oktatasiigy1 kozvetitot, a fenntartoval valo egyeztetéssel, az intézmény vezetdje kéri
fel és bizza meg a feladat ellatasaval.



XVII. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando - de mas szabalyozasban nem szabalyozhato -
kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése u) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatban koteles szabalyozni az egyéb jogszabalyok altal
szabalyozando - de més szabalyozasban nem szabalyozhato - kérdéseket.

1. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités feltételei

1.1. A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést azok a pedagogusok kaphatjak meg,
akik leginkabb meg felelnek az alabbi feltételeknek:
Tanitoi, tanari munkéjat kiemelkedd szinten latja el, azaz:
+ tandrdit, foglalkozasait eredményesen, példamutato szinvonalon végzi.
+ pedagogiai dokumentumai atgondoltak, szakszerliek, adminisztracioja pontos, naprakész,
« tovabbképzésekkel, onképzéssel magas szinten tartja szakmai ismereteit,
« aktivan részt vesz a tantestiileti, munkak6zosségi munkaban.
Osztalyfénoki munkéjat kiemelkedd szinten latja el, azaz:
+ atgondolt, kdvetkezetes nevel6i munkat végez,
+ jo mindségl kozdsségfejleszto tevékenységet végez,
« eredményes konfliktuskezeld,
Széles kori tanoran kiviili tevékenységet folytat, azaz:
« rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények, didkok szabadidés programjainak
szervezésében, lebonyolitasaban,
» részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
Aktivan részt vesz az iskolai munka megujitasdban, jobbitasdban, azaz:
+ részt vesz az iskolai szabalyzatok elkészitésében,
« figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, részt vesz a palyazatok megirasaban,
+ segiti, mentoralja a palyakezddket,
+ innovativ gondolkodéséaval, tevékenységével segiti az iskola pozitiv megitélését,
+  kozOsségépito.
1.2. A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészitésre a munkakozosségek tesznek
javaslatot. A javaslatot az intézményvezetd fogadja vagy utasithatja el.
1.3. A kereset-kiegészités - az iskolai koltségvetés fiiggvényében - pedagoégusnap alkalmaval
kertil kifizetésre.

2. A tanulok altal eldallitott dolgok értékesitése, hasznositdsa sordn a tanulot megilletd dijazas

Amennyiben a nevelési-oktatasi oktatasi intézmény a tulajdonéba kertilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

A dijazas mértéke a tanul6 altal eldallitott dolog, szellemi termeék értékének 10%-a.

A dijazésrol a jogosult csak kifejezett nyilatkozattal mondhat le, amennyiben kiskoru, a sziilo
egyetértésével.

3. A pedagdgusok szamadra biztositott informatikai eszk6zok

A pedagogusok részére a kovetkezO informatikai eszk6zok keriilnek biztositésra:
szamitogeép,
> interaktiv tabla,
> projektor.



4. Az iskolankban teljesitménypotlék nem keriilt megallapitasra, igy szabalyozasa nem
indokolt.

XVIII. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziil6k tajékoztatasa

21.1. A pedagogiai programrol valo tajékoztatas szabalyai

21.1.1. A pedagogiai program nyilvanossaga

A pedagogiai program nyilvanos. Annak érdekében, hogy a sziildk és a tanuldk a pedagodgiai
programot szabadon megtekinthessék, az intézmény vezetdje gondoskodik arrol, hogy pedagogiai
program:
a) papir alapu példanyai kozil:

- egy példanya a hirdetdtablan kifiiggesztésre keriiljon,

- egy példanya az intézmény tanari szobdjaban kozvetleniil elérhet6 legyen,
b) elektronikus uton is elérhetd legyen az intézmény honlapjan.

A pedagogiai program helyben szokdsos mddon torténd nyilvanossagra hozatal modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

21.1.2. A pedagdgiai programmal Osszefiiggo tajékoztatas
Az iskolaigazgat6 a mellékletben kijelolt pedagogusokat kotelezi arra, hogy a tanulok, illetve a
szllok részére tajékoztatast adjanak a pedagodgiai programrol.

A tdjékoztato kérhetd szoban és irasban.

A tajékoztatast:
- lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,
- legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 14 napon beliil. (Gyors tdjékoztatast kell adni akkor,
ha a kérdés valamely jogvesztd hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes
tajékoztatas a tanuld vagy a sziild jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kozérdekli adatok szabalyzatat.

21.2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas szabdlyai

21.2.1. A hazirend nyilvanossdga

A hézirend nyilvénos.

A hézirend:

a) papir alapt példanyai koziil:
- egy példanyt az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell adni a sziildnek/tanulonak,
- egy példanyt a kozponti hirdetotablan ki kell fliggeszteni,

b) elektronikus Gton elérhetd az intézmény honlapjan.

A hazirend helyben szok4sos mddon torténd nyilvanossagra hozatal modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,

- konyvtarban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.
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A nyilvanossagra hozatalért, és a pedagogiai programmal 6sszefliggo tajékoztatas megadasaért,
a kijelolt dolgozok a feleldsek.

21.2.2. A hazirenddel dsszefiiggo tajékoztatas

Az osztalyfonokok a tanév elején ismertetik a hazirendet:
- atanulokkal,
- sziil6i értekezleten a sziilokkel.

A hézirend érdemi valtozasarol, a valtozast kdvetd 30 napon beliil, a sziil6t tdjékoztatni kell.
21.3. A jelen SZMSZ nyilvanossaga

21.3.1. Ajelen SZMSZ nyilvanossaga
Az SZMSZ nyilvanos.

Az SZMSZ:
a) papir alapt példanyai koziil:

- egy példanyt a kozponti hirdetdtablan ki kell fiiggeszteni,

- egy példanya az intézmény tandri szobajaban kertil elhelyezésre,
b) elektronikus uton elérhetd az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokasos modon torténd nyilvanossagra hozatal modjai:
- hirdetdtablan torténd elhelyezés,
- tandri szobaban torténd elhelyezés,
- intézményi honlapon térténd publikacio.

A nyilvanossagra hozatalért a pedagogiai programmal Osszefliggd tajékoztatas megadasara
kijelolt dolgozdk a feleldsek.

21.4. A sziilok tajékoztatasa

Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irasbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgaltat a sziildknek a megel6z6 tanév végén:

a) azokrol:
- atankonyvekrol,
- atanulmanyi segédletekrol,
- ataneszkozokrol,
- aruhdzati és mas  felszerelésekrdl, melyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és
oktatd munkahoz sziikség lesz,
b) az iskolatol kdlesondzhetd
- konyvekrdl,
- mas felszerelésekrol,
c) arrdl, hogy az iskola milyen segitséget tud nyUjtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.
Az irasbeli tajékoztatas sziilok részére torténd atadasanak hatarideje: méjus 31.

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanuldt arra, hogy a téjékoztatast, a tajékoztato
lapon meghatarozott iddpontig, a sziild aldirasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tdjékoztatd tartalmat megismerje.



XIX. A tankonyvellatas rendje

23.1. Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az iskola igazgatdja €s igazgatohelyettese a
felelds.

Az iskolatitkar, akadalyoztatasa esetén az igazgat6 altal kijelolt személy

» elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
+ részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

23.2. Az iskola igazgatoja iskolan kiviili vallalkozdval is megallapodast kot a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

+ az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat,
+ atankonyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozo6 dijazadsdnak maodjat, mértékét,

+ asziikséges hataridoket,

« atankoOnyvterjesztés (arusitds) modjat, helyét, idejét.

Az iskola igazgatdja- az osztalyfonokok, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
kozremiikodésével - tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy a kovetkezo tanévben kik
jogosultak normativ kedvezményre, valamint felméri, hogy hany tanul6 jogosult a
normativ kedvezmény igénybevételére.

A sziilok a normativ kedvezmény iranti igényliket az oktatasi miniszter altal kiadott
1gényld lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyiitt az iskola gyermek- €s
ifjisagvédelmi feleldsének be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratot.

Az iskola biztositja, hogy a napkozis és a tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére a tanitasi orakra torténd felkésziiléshez.

Az iskola igazgatoja kezdeményezi a telepiilési onkormanyzatndl annak a raszoruld
tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtdmogatas
rendszere nem tudja megoldani.

A reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi-,

kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézményben rekldmtevékenységet csak az igazgato tudtaval, beleegyezésével lehet
végezni.

XX. A Konyvtar Pedagogiai Programja

Helvzetelemzés

Intézmény jellemzoi:



A Szent Ambrus Katolikus Altalanos Iskola tevékenysége a tankoteles korti gyermekek altalanos
iskolai nevelése, oktatasa. Iskolanknak 8 évfolyama és 2 napkdzis csoportja van. Tanuloink szdma
az eléz6 5 év atlagdban 99 f6 volt. Ez a kovetkezd 5 évben varhatéan 85-90 fére csokken.
Beiskolazasi korzetiink a helyi telepiilés, de a kornyezo kozségekbdl is vannak bejaro tanuldink.
A nagy szdmban jelentkezd munkanélkiiliség miatt a csalddok jelentés hanyada szocidlisan
hatranyos helyzetli. Miivelodési, kulturalédasi lehetdségiik besziikiilt. Ezen problémakkal
szamolva az iskola életét tigy alakitjuk ki, hogy a szorosan vett oktatasi-nevelési feladatokon tul
egyéb szocialis és kulturalis feladatokat is ellatunk, valamint jelentds szerepet vallalunk a falu
kulturalis életének alakitdsaban is. Ezek a feladatok szabjak meg a konyvtar pedagdgiai programjat
is. Konyveink szdma kb. 5000 kotet, mely szabadpolcos rendszerben kapott elhelyezést.

Pedagogiai és személyi feltételek

Iskolank szakos ellatottsaga kozel 100 %-o0s. A tantestiilet nagy része elkotelezett, fiatal, ill.
kozépkoru tanitd ill. tanar. Sokan koziiliik tobb diplomaval rendelkeznek. Rendszeresen részt
vesznek tovabbképzéseken is. A konyvtarosi feladatokat szakképzett neveld végzi. Emellett
tanarként dolgozik, tehat a gyerekekkel, tandrokkal mindennapos a kapcsolata. A tantestiilet
minden tagja sziikséges ahhoz, hogy a pedagdgiai programunkban vazolt céljainkat elérjiik.
Pedagogusaink nyitottak az 0 dolgok felé is. Nem zarkdznak el egyes szaktargyi ordk konyvtarba
valo tartdsatol sem. Ezt ugyan neheziti jelenlegi helyzetiink.

Szakirodalmunk eléggé hianyos, jelenleg ennek potlasa folyik (palyazati lehetdségek). Sokszor
eléfordul, hogy olyan tipusu feladatokat kapnak a tanulok, melyet a konyvtar hasznalata nélkiil
nehezen lehetne megoldani. Ez 0sztonzi a gyermekeket a konyvtar 6nallo latogatasara is. és az
ilyen feladatokat szivesen is végzik.

HELYZETELEMZES -TAGISKOLA

A Szent Marton Tagiskola szintén 8 évfolyamot miikodtet, egy alsoés napkozis csoportot, €s a
felsés tanulok szamara tanuldszobat. Létszamunk 88-92 kozt volt az el6zd két évben. Tanuldink
kozel 40 %-a bejard a kornyezd telepiilésekrdl. Szaktanari ellatottsagunk kozel 90 %-os, a hianyt
oraadok segitségével probaljuk megoldani. Iskolai konyvtarunk foként a kdtelezé olvasmanyokat,
¢és az alsosok szdmara meséket, ismeretterjesztd irodalmat tud nyujtani. Koteteink szdma kozel
2000.

A testiilet minden tagja feladatanak érzi azt, hogy a konyvtar adta onmiivel6dési alternativakat a
tanulok elsajatitsak, és az informacidszerzés kiilonbozo csatorndit képesek legyenek hasznalni.

1. osztaly
1. Altalanos konyvtarhasznalati ismeretek

A konyvtar fogalma. A konyvtar rendje. Alapvetd viselkedési szabalyok a
konyvtarban.
2. Dokumentumismeret

Mese. Vers ¢€s proza. Kedves konyv irdja és cime. ABC rend. Nép és miikoltészet. Mas
népek irodalmi alkotasai.

3. A konyvtari tajékoztatas eszkozei
Gyermeklexikon megismerése. Konyvek véalogatasa.

4. A szellemi munka technikéja
Olvasas ¢és szovegértés fejlesztése. Fogalmak értelmezése a gyermeklexikonbol.
Konyv cime, szerzdje.

Kovetelmény: A konyvtar hasznalat szabdlyainak ismerete, azok betartasa. A miifajok
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megkiilonboztetése (ezen beliil gyerekkonyvek). Adott cimszavak kikeresése, lejegyzése. Konyv
cimének, szerzdjének leirasa. A nép- és miikoltészeti alkotasok kozti kiilonbségek.

2. osztaly
1. A konyvtar sajatossagai. A beiratkozas, a kolcsonzés modjai. A konyvtar rendje.

Kézikonyvtar szerepe.

2. Konyv cime, szerzdje, a kiadds éve. A konyv felépitése. Szamozott oldalak,
tartalomjegyzék. A szoveg. A szoveg részei. A helyesirasi szotar.

3. Konyvek csoportositdsa. Katalogus rendje. Kataloguscédula - konyv adatainak
egyeztetése.

4. FoObb adatok lejegyzése. A tanulashoz sziikséges informaciok gytijtésének modjai.

Kovetelmény: T4jékozodas a konyvtarban. Szabalytudat kialakitdsa. A kdnyv részeinek ismerete.
Tajékozodas adott szovegben, feladatokkal. Tartalomjegyzék szerepe, hasznalata. Helyesirasi
szotar, ill. gyermeklexikon hasznalata. Konyvek gytijtése adott t¢émahoz. Informacidk lejegyzése.

3. osztaly
1. Onall6 kdlecsonzés modjai. A konyvtar szerepe €s a szabadpolcos rendszer.

2. Dokumentum tipusok véalogatasa. Enciklopédia. Id6szaki kiadvanyok. Szépirodalom,
ismeretterjesztd irodalom.

3. Konyvek tartalmi csoportjai. Kézikonyvtar  szerepe. Katalogusok tipusai.
Enciklopédiak, szotarak hasznalata.
4. Konyvkeresés szabad polcon. Onall6 kutatés adott témaban, kézikdnyvtar

felhasznalasaval is.

Kovetelmény: Téjékozottsdg a konyvtar rendjében. Kdlcsonzési modok és szabalyok betartasa.
Dokumentum tipusok szétvalogatasa, a konyvek tartalmi csoportjai szerint. Konyvkereskedési
jartassag adott témahoz.

4. osztaly
1. Konyvek tematikus rendszere. Szépirodalmi miivek, ismeretterjesztd irodalom,

kézikonyvek, elektronikus informéciohordozok. Kézikonyvtar rendje.

Eligazodas a fébb dokumentumtipusokban.

Raktari jelzetek, ill. szerepiik. Kataloguscédula adatai. Lexikon, szotar hasznalata.
Szotér és lexikon egyezd €s eltérd vonasai.

Adatgytjtés szakkdnyvekbdl adott témahoz.

il

Kovetelmény: A konyvtar, mint informacio forrés, a tanulas bazisa. Kényvek tematikus rendjének
ismeret. Kataloguscédula és konyv megfeleltetése. Jartassag a szotar és a lexikon hasznélataban.
Onall6 feladatmegoldasok, ezekhez kiilonb6zo tipusu dokumentumok gytijtése.

5. osztaly
1. Konyvtar alapvetd célja, jelentdsége. Altalanos érvényli szabalyok. A beiratkozés

technikdja. A kolcsonzés modjai. A konyvtar tartalmi csoportjai.

2. Konyvtari konyvek ismertetdjelei. A konyv kiilsd és belsd részei. Jellemzd adatai. Nem
nyomtatott dokumentumok megismerése.

3. Enciklopédia, lexikon, szotar. Ezek szerkezeti jellemz6i. Katalogusban valé keresés
egy vagy tobb szempont szerint. Raktari jelzetek. Kézikonyvek.

4. Konyvtar segédeszkdzeinek hasznalata. Onallo informacidgyiijtés nyomtatott ill. nem
nyomtatott informacidhordozokbdl. Jegyzetek készitése adott témaban.

Kovetelmény: Konyvtarhaszndlat szabalyainak ismerete, azok alkalmazéasa. A konyvek altalanos
elrendezése raktari jelzetek alapjan. Onadllo eligazodds adott nyomtatott dokumentumban. A
dokumentum megnevezése ismertetdjelek alapjan. Rovid beszamold készitése adott témahoz.



6. osztaly

1.

2.

Konyvtarak tipusai. Konyvtarak kapcsolatai. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai,
hasznalati rendje, szabalyai.

Nyomtatott €s nem nyomtatott dokumentum tipusok. A nyomtatott dokumentum
szoveges és nem szoveges részei. A sajtotermékek formai, szerkezeti jellemzoi.

. Direkt tajékoztatd eszkozok, €s indirekt tajékoztatd eszkdzok. Betlirendes katalogus

1smerete.

A raktari szakjelzetek. Egynyelvii szotarak hasznalata, konyvtari kutatas, szojelentések
csoportos ¢s 6nallo feltarasa.

Vazlatkészités adott témdban, konyvtari dokumentumok és segédeszkozok
felhasznalasaval.

Kovetelmények: Konyvtar rendszeres hasznalata. Konyvtar fébb allomanyegységeinek
ismerete. Szabalyok alkalmazasa. Informéaciokeresés segédkonyvekbdl. Adott forrasmiibol
ismeretek gyljtése. A forrdsok megjeldlése. Vazlat készitése.

7. osztaly

1. Konyvtarhasznalati ismeretek bovitése, rendszerezése. A konyv és a polcok
eligazito jelei. Szakrend jelentése, szerkezete.

2. A konyv tajékoztatd adatai: el6szo, fiilszoveg, utdszo, tartalomjegyzék,
mellékletek, tablazatok stb.. . A hanganyagok jellemzd adatai: szerzd, cim, kiadas
éve, hangmérnok stb.. .

3. Uj fogalmak tisztizasa: adattar, statisztika, kronologia. ETO célja, osztalyai.
Szakkataldgus hasznalata. Bibliografia fogalma, készitésének menete.

4. Elektronikus és nyomtatott szotarhasznalat. Beszamolo készitése meghatarozott
témarol. Bibliografia készitése.

Kovetelmény: Konyvtarhasznalati ismeretek. Anyaggyljtés Onalldan, kiilonb6zd forrasokbol.
Ajanlo bibliografidk készitése tobb dokumentumtipusbol. A tanuld a feladatok egy részét a
szamitastechnika lehetdségeivel élve végezze el.

8. osztaly

l.

2.
3.

4.

Kiilonbozo konyvtartipusok ismerete. A konyvtar szerepe az Onmiivelésben, a
tartalmas kikapcsolodasban. A szamitastechnikai eszkozok konyvtarhasznélatban
betoltott szerepe.

Szakkatalogus haszndlata. Iddszaki kiadvanyok. Sorozatok, katalogustipusok.
Dokumentum gyf{ijtés egy-egy témahoz. Forrasvalasztas. Bibliografia készités.

Adott témahoz dokumentum kivalasztdsa. A forrdsok pontos megnevezése.
Sajtomiifajok felismerése, alapvetd jellemzdi. Vazlatkészites, beszdmolo.

Kovetelmény: Altalanos konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasa. A kiilonbozd
dokumentumtipusok és egyéb informacidhordozok szerepének felismerése, hasznalatuk
elsajatitasa. Iddszaki kiadvanyok gyakorlati haszndnak felismerése a tdjékozdodasban.
Adott témahoz dokumentumok kivalasztdsa, bibliografia készitése, beszamolo.



XXI. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzZMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idOpontban a nyitva tartés
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, a Katolikus Pedagogiai
Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szadmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelden - a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

c) az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara



g) akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) anevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

c) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairoél, szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kdvetkezd feladatokat latja el:
« eldkésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
+ kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében, egylittmiikddik a mindenkori
megbizott tankdnyvfeleldssel,
« folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
+ koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
+ koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékeét,
+ az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
+ atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,
+ atankonyveket kiilon gylijteményként kezeli, ennek szabalyait a tankonyvtari
szabalyzat rogziti.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

« az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni



+ akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni az
ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kézikdnyvek, alacsony példanyszamu konyvek olvasotermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szaméra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozdsok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznéalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethaszndlat téritésmentes. A konyvtar hasznalatanak
részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete szabalyozza.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy hoénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attél fliggetlentil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a szilinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.



A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a

konyvtarban vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informdciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatahoz,
az Ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytlijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Iskolank hagyomanyos, nyolc osztalyos, egyhéazi fenntartasu iskola. A konyvtar gyiijtékorét a
hatalyos jogszabalyok mellett alapvetéen meghatozza a Pedagogiai Program és a Helyi tanterv.

2. Aziskolai konyvtar gylijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd ujabb kihivéasainak,
egyre sz€lesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:



« Az iskolankban foly¢ tehetséggondoz6 és képességfejlesztd programoknak
tamogatasa,
« avallasoktatassal kapcsolatos szakirodalom gytijtése.

3. Konyvtarunk gyijtékorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben
altalanos iskolai oktatas folyik.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kozségiink kdzpontjaban talalhato, a konyvtar pedig
az iskola épiiletében.

3.3. Aziskola pedagodgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagogiai program
megval6sitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasméanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a hittan tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari o6rdk megtartasra keriiljenek, €s a gylijtokori szabdlyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok
elsajatithassak.

4. A kOnyvtar eytjtokori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyijtokorii, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti
¢s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzék az iskolaban foly6
oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részerdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (16 és mellék gviijtokor):

" e

FO gytijtékor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
 lirai, prozai, dramai antologiak
+ klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
« egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei
+ tematikus antologidk
+ ¢letrajzok, torténelmi regények
+ ifjusagi regények
+ altalanos lexikonok
+ enciklopédidk
 hittan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok
« atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
» a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
» anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek
» akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
+ pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana
« felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok



+ aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
Mellék gytijtékor:

« afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok
« konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
« térképek, atlaszok

4.3 A gyljtemény tartalmi gsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

Kiemelten fejlesztjiik a kézi és segédkonyvtarat, és a hitoktatast segitd kiadvanyokat. Nem
gyujtiink lektrt, krimit, apré nyomtatvanyokat, olyan dokumentumokat, amelynek olvasasa
karos a tanulok személyisége fejlddésére, nem €letkoruknak megfeleld.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldoinak kore
. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

* név,
 sziiletési hely és 1d0,
+ 4lland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabodl

eltavozoé kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott
leadjak.



Az adatok a konyvtari tagsadg megsziintetése utan torlésre kertilnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,

¢ kolcsonzés,

» csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:

« akézikdnyvtari allomanyrész,
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

+ az informacidk kozatti eligazodasban,

« az informacidk kezelésében,

+ aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

+ atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kdlcsonzési hatarido egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithato
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje

€s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.



Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 14.00 - 15.00
kedd 14.00 - 15.00
szerda 14.00 - 15.00
csiitortok 14.00 - 15.00

éntek 14.00 - 15.00

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a koOnyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorikat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az 0sszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

+ informacidszolgaltatas,
 szakirodalmi témafigyelés,

+ irodalomkutatas,

« ajanl6 bibliografiak készitése
* internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-¢éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
 raktari jelzet

+ bibliografiai és besorolasi adatokat
« ETO szakjelzeteket

* targyszavakat



1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

« fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
« szerzOségi kozlés
 kiadas sorszama, mindsége
« megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
« oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
«  megjegyzések
« Kkotés: ar
+ ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
+ a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
* cim szerinti melléktétel
«  kozremiikodéi melléktétel
+ targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- cédula katalogus



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-¢éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szo6l6 2001. XXXVII. térvény

23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacios Iroda
(www kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

4.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakroél:

* Aziskolai kdnyvtarbol a ...................... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi

keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt aldirdsommal igazoltam.

¢ e junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett

\tart(')s tankonyveket

+ A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik


http://www.kir.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/
http://www.tankonyv.info.hu/

vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diadkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

« azegyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

«  Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

« Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

+ listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

« listdt készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott

olvasmanyokrol

4. Kartérités

A tanulo a timogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles meglrizni €s rendeltetésszerlien hasznéalni. Ebbdl
fakadoan elvérhat6 tdéle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznélhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

« azelso év végére legfeljebb 25 %-os

« amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

« aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

« anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld sziilje kdteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal



benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

> felelésséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

> folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,

> azonnal jelzi a gazdasagvezetSnek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

> felelés a technikai eszkozok €s taneszkozok allapotanak megdrzeséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért,

> minden tanévben sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrél,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrdl,

> a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztéserol,
> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrél,

> minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozzé a beszerzett fontosabb
konyvekrol, amelyet a tanari szobdban ¢és a konyvtari hirdetdtablan kifiiggeszt,

> gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol €s a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

> a kényvtar miikodésevel kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
Osszefoglalja,

> kezeli a tanari kézikonyvtarat,
> elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

> Kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
> lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

> minden tanévben majus 31-ig felméreést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

> minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzeteszi a
kolcsonozhetd tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

Felel6s: az iskolai konyvtar mindenkori zaras

XXII. Zaro rendelkezések

24.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval,
a jelzett kozosségek véleményezésével €s a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.



24.2. Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti:
« a fenntarto,

* a neveldtestiilet,
 aziskola igazgatoja,

« a sziiléi munkakdzosség iskolai vezetdsége,
« a diakonkormanyzat iskolai vezetdsége.

24.3. Az intézmény eredményes €s hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok az
SZMSZ mellékletei. E mellékleteket (utasitasokat) az iskola igazgatdja az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is moédosithatja.

24.4. Az SZMSZ mellékleteit képezd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok):
« Adatkezelési szabalyzat

Kelt: Patak, 2016. augusztus 25.



Melléklet

Adatkezelési szabalyzat
1. A szabalyzat célja
Az adatvédelmi torvény célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga
rendelkezzen, és a kozérdekl adatokat mindenki megismerhesse. A szabalyzat biztositja az
adatvédelem és adatbiztonsdg intézményi kialakitasat és miikodtetését. Rendelkezései
kiterjednek:
+ az alkalmazotti nyilvantartasra,
+ aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,
 az adatszolgaltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,
* biztonsagi kovetelmények és feladatok dsszefoglalasara.
2. Személyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala
Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzdjarul, vagy azt torvény, - és annak
felhatalmazasa alapjan - a fenntarto elrendeli. Az érintett kérelmére indult eljarasban a
sziikséges adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az érintett
figyelmét fel kell hivni.
A személyes adatok védelméhez fiz6d6 jogot €s az érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fliz6d6 mas érdekek, ideértve a kozérdekill adatok nyilvanossagat is, nem
sérthetik.
Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajaruldsa, kiilonleges adat esetében irdsbeli hozzajarulasa sziikséges.
3. A személyiigyi adatok igazolasa, megalapozasa
Az alkalmazotti nyilvantartast csak teljes korii adatkezelési jogkorrel rendelkezd személyligyi
munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartés és a tarolds minden szakaszaban terhel az
adatvédelmi kotelezettség.
A személyliigyi alkalmazott személyi iratra adatot, megallapitast csak akkor tehet, ha azt a
kovetkezOk alapozzdk meg:
 eredeti kozokirat, vagy kozjegyz0 altal hitelesitett masolat,
« az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata,
+ a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
* birdsag vagy mas hatosag dontése,
* jogszabalyi rendelkezés alapjan tehet.
A személyiigyi dolgozo koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése szerint a
valdsdgnak nem megfelel6 adatot észlel.
4. A személyi irat fogalma és fajtai
Személyi irat minden - barmilyen anyagon és eszkoz felhasznalasaval keletkezett -
adathordozo, amely a polgari jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve
azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz. Az alkalmazott személyi iratfajtdi:
* aszemélyére vonatkozo iratok (személyzeti iratok),
* a munkaviszonyaval 6sszefiiggd iratok,
» egyeb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

az alkalmazott kérelmére kiallitott, vagy onként atadott iratok.

Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes adatok
Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

SZEMELYES ADATOK

neve (leanykori neve),

sziiletési helye, ideje,
* anyj aneve,
+ lakohelye (lakascim, tartozkodasi hely, telefonszam),

o =~ *



+ allampolgarsaga,

+ csaladi allapota,

+ gyermekeinek sziiletési ideje (eltartottak szama, kezdete).
. KEPESITESEK

+ legmagasabb iskolai végzettsége (tobb esetén valamennyi),
+ szakképzettsége (bizonyitvanyok, diplomak, oklevelek),

+ iskolarendszeren kiviil szerzett szakképesitései,

* meghatarozott munkakorre jogosito okiratok adatai,

» tudoményos fokozata,

+ idegennyelv-ismerete.

1. MUNKAVISZONYOK

+ korabbi munkaviszonyok id6tartama,

« amunkahelyek megnevezése,

« beosztasok, besorolasok,

+ amegszlinés mddja.

IV. A MUNKAVISZONY ADATAI

+ akozalkalmazotti j ogviszony kezdete,

« erkolcsi bizonyitvany szama, kelte,

+ szakvizsga adatai,

+ ajubileumi jutalom ¢és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgal6 idétartamok,
V. AZ INTEZMENYI MUNKA JELLEMZOI

+ az alkalmazdé intézmény neve, székhelye, statisztikai szamjele,
+ az intézményi alkalmazotti jogviszony kezdete,

+ alkalmazott besorolédsa, besorolasi idépontja,

* vezetdi megbizéas, FEOR - szdm,

» acimadomdényozas, jutalmazas, kitiintetés adatai,

+ amindsitések idépont; a,

 hatdlyos fegyelmi biintetése.

VI. SZEMELYIJUTTATASOK ADATAI

VII. A MUNKABOL VALO TAVOLLET ADATAI

* jogcime,

* id6tartama.

VIII. AZ ALMAZOTTI JOGVISZONY MEGSZUNESE

+ 1iddpont,

¢ mod,

+ avégkielégitési adatok.

2. A alkalmazott tovabbi, kiilonleges adatai

+ munkavégzés ideje, tilmunka ideje,

« munkabér, illetmény, a terheld tartozas €és annak jogosultja,
+ szabadsag, kiadott szabadsag,

+ alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

+ az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

+ alkalmazott munkaltato felé valo tartozasai, azok jogcimei,
* atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az alkalmazott tajékozoddasi joga

Az alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl. Kérelmére az adatkezeld
tajekoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairdl, az adatkezelés:
+ célj arol, jogalapjarol, idétartamarol,

+ az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl (székhelyérol),

+ az adatkezeléssel 6sszefiiggd tevékenységrol,

« arrdl, hogy kik ¢és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.



6. A személyi iratok iktatasa, nyilvantartasa
Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett torténhet.
A személyi iratokbol masolati példanyt az iktatd kézi irattaraba nem kell elhelyezni.
A személyzeti iratok tarolasa a polgari jogviszony fenndallasa alatt elkiilonitetten, a
személyiigyi iratok kozott torténik. A névre sz0l6 személyi iratgyiijtoben tartott, és a
folyamatos elhelyezéssel boviilo iratdllomany biztonsagos taroldsa (személyzeti irattarozas) a
személyzeti vezetd hivatali helyiségben torténik.
7 A személyi anyag irattarozasa, orzése
A polgéri jogviszony megsziinése utan a személyi iratait - az irattari tervnek megfelelden - az
intezményi irattarban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell Orizni. Tarolasardl és levéltarba helyezésérdl az ligyviteli és
iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
8. A személyi iratokba torténo betekintés szabalyai
Mas alkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak betekinteni:
* az intézményvezeto,
+ az alkalmazott felettese,
* a mindsitést végzd vezetd,
+ atorvényességi ellendrzést végzo személy,
+ afegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy,
+ munkatigyi per kapcsan a birdsag,
« feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,
« az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biintetdeljardsban a nyomozé hatdsag,
az ligyész €s a birdsag,
+ aszemélyzeti, munkaiigyi €s illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé munkatarsak
feladatkoriikon beliil.
9. A gyermekek adatai
* neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga;
+ lakcime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén
valo tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,
* asziilo neve, cime, telefonszama;
+ agyermek iskolai felvételével kapcsolatos adatok;
+ sajatos nevelési igényl gyermekekre vonatkoz6 adatok;
+ gyermekbalesetre vonatkozo adatok;
* atobbi adat az érintett hozzdjarulaséaval.
10. Taniigyi nyilvantartasok vezetése
A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az aldbb felsorolt nyilvantartasokban
kell 6rizni:

Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfondk),

bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

beirasi naplé (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokok),

_ napkozis ,csoportna[pllc') (vezetéséért felelds: 1%az,gatg')hel ettes, napkozis nevel8k),
(Il\laklgazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelos: iskolatitkar).
A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
o igazgatohelyettes,
o iskolatitkar,
o osztalyfénokok,
o napkozis nevelok,



o gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozok a Kt. 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:

A Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

o igazgatohelyettes,

o iskolatitkar.

A A tanul6k adatait tovabbithatj a:

o Fenntarto, birosag, renddérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

o A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozé
adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- €s ifjisagvédelmi felelds.

o A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a tanuldszerz6dés kotdjének,
iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar.

o A didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel dje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

o A tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz kapcsolatosan
adatot tovabbithat: igazgat6, igazgatohelyettes, osztalyfonok.

o Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgato.

o A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds.

11. Egyebek

¢ Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

¢ Onkéntes adatszolgéltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd.

¢ Az adatok tovabbithatok: Fenntartd, Birosag, Rendérség, Ugyészség, Allamigazgatési
szerv, Nemzetbiztonsagi Szolgalat részére.

¢ Az adatok statisztikai célu felhasznalasa: A felsorolt adatok statisztikai célra
felhasznalhatok és statisztikai felhasznélas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon
atadhatok.

¢ Adatok kezelésére és adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult.

Akadalyoztatasa, tartds tavolléte esetén az intézmény vezetdje a meghatalmazas keretei kozott
mas alkalmazottat jeldl ki e feladatok elvégzésére.



LEGITIMACIO

A SZAKAI szervezeti és mikodési szabalyzatit az iskolai digkdnkorményzat a
2016, szeptember 4-¢n tartott lilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

didkénkormanyzatot segité pedagoégus

A SZAKAI szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskolai sziildi szervezet a 2016.
szeptember 5-€n tartott {ilésén véleményezte és elfogadésra javasolta.

Undupd Bevar gt

a sziil6i szervezet vezetdje

A SZAKAI szervezeti és miikidési szabélyzatat a fenntarté jévahagyta
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A SZAKAI szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet 2016. auguszius 25-én
tartott ilésén elfogadta
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tagmtezgnen vezetd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tantestiilet attekintette és valtoztatas nélkiil
elfogadta 2025. augusztus 22-én.

Patak, 2025. augusztus 25.
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